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LA EXISTENCIA DE ALGUNOS PROBLEMAS EN EL ÁREA DE PRODUC-
CIÓN EN LA FÁBRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTÍNEZ, S.A. -
ESPECIALMENTE EN SU ORGANIZACIÓN Y EN LO REFERENTE AL — 
CONTROL DE PRODUCCIÓN (MANO DE OBRA, COSTOS, ETC.), CONS. 
TITUYEN EL MEJOR JUSTIFICANTE PARA HACER UN ESTUDIO DE -
COMO REORGANIZAR ESTA ÁREA POR MEDIO DE UNA ASESORÍA CO-
RRECTIVA. 
POR MEDIO DE VARIOS MESES ASISTIENDO A LA PLANTA"(DESDE-
JULIO 1987 A MARZO 1988) Y POR PLÁTICAS SOSTENIDAS CON -
LOS EMPLEADOS Y OBREROS DERIVAMOS LA SIGUIENTE I N F O R M A -
CIÓN: 
- LA EMPRESA ACTUALMENTE NO CUENTA CON UN ORGANIGRAMA — 
FORMAL, DONDE QUEDEN IDENTIFICADAS LAS ÁREAS DE RESPON 
SABILIDAD DE CADA TITULAR, ASÍ COMO TAMPOCO SUS TRAMOS 
DE CONTROL ENTRE EL PERSONAL OPERATIVO (DUPLICIDAD DE-
ÓRDENES) POR LO QUE JUZGO SERÍA PRUDENTE ESTRUCTURAR -
PRIMERAMENTE EN EL ÁREA DE FABRICACIÓN Y PARTIR DE UNA 
BASE FIRME, PARA EVITAR LO ANTERIOR. 
- EL AVANCE EN LA DETERMINACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SUS -
ALTERNATIVAS DE FABRICACIÓN Y EMPAQUE FLUCTÚA EN UN — 
80%. 
- NECESIDAD DE REVISAR SISTEMA DE PLANEACIÓN Y CONTROL -
DE LA PRODUCCIÓN; ASÍ COMO TAMBIÉN LO REFERENTE A P A -
GOS COMPENSACIONALES. 
DE NUESTROS RECORRIDOS POR LA PLANTA PUDIMOS NOTAR UN AL 
TO PORCENTAJE DE IMPRODUCTIVIDAD, DEBIDO EN PARTE A FAL-
TA DE SUPERVISIÓN Y A LA MALA DISTRIBUCIÓN DE LAS CARGAS 
DE TRABAJO PARA EL PERSONAL, SITUACIÓN QUE SE CORREGIRÍA 
CON UN BUEN CONTROL DE MANO DE OBRA Y CON LA OBTENCIÓN -
DE LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN. 
SIENTO QUE HAY GENTE DE MÁS SOBRE TODO EN EL DEPARTAMEN-
TO DE EMPAQUE, SITUACIÓN QUE PUEDE SER CORREGIDA CON LA-
INSTALACIÓN DE UN NUEVO SISTEMA. 
ESTE TRABAJO SE HA DIVIDIDO EN TRES PARTES'QUE SON: ORGA-
NIZACIÓN, PRODUCCIÓN, PAGOS Y COMPENSACIONES, 
EN LA PRIMERA PARTE SE COMENZÓ POR OBTENER DATOS DE LA FÁ 
BRICA DEL PERÍODO ANTES DE LA HUELGA, DESPUÉS DE ÉSTA Y -
LO QUE SE PRETENDE HACER ACTUALMENTE Y EN EL FUTURO. 
SE HIZO UN ANÁLISIS DE RECURSOS HUMANOS CON LA FINALIDAD 
DE DIAGNOSTICAR LA SALUD DE LA EMPRESA. 
SE PROPUSO UN NUEVO ORGANIGRAMA GENERAL DONDE CADA T I T U -
LAR TUVIERA SUS RESPONSABILIDADES BIEN IDENTIFICADAS. TO-
MANDO EN CUENTA EL ORGANIGRAMA PROPUESTO, SE HIZO UN MANU 
AL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS PARA TO 
DOS LOS MANDOS. ESTE ESTUDIO DURÓ CASI TRES MESES, DEBIDO 
A QUE NO CONTABA CON UN PERSONAL AUXILIAR PARA ESTE TIPO 
DE TAREA. 
EN LA PARTE DE PRODUCCIÓN SE ESTABLECIERON POLÍTICAS Y — 
PROCEDIMIENTOS TENDIENTES A DEFINIR LAS FUNCIONES ADMINI 
TRATIVAS DE LA PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN. 
SE FORMÓ UN CATÁLOGO Y CODIFICACIÓN DE OPERACIONES POR — 
PRODUCTO DE TODA LA VARIEDAD DE PRODUCTOS QUE SE PUDIERA 
ELABORAR. 
LUEGO SE HIZO EL ESTUDIO DE CARGAS DE TRABAJO EN EL DEPAR 
TAMENTO DE PRODUCCIÓN Y EMPAQUE, DONDE SE TRATÓ DE MINIM1 
ZAR EL PERSONAL OBRERO DE ÉSTOS DEPARTAMENTOS. 
SE ANALIZÓ LAS CAUSAS Y CONSECUENCIAS DE LOS TIEMPOS I M -
PRODUCTIVOS. 
UNO DE LOS TEMAS IMPORTANTES EN ESTE TRABAJO SON LOS COS-
TOS DE PRODUCCIÓN; YA QUE DESPUÉS DE REVISAR COMO SE O B -
TIENEN , LLEGUÉ A LA CONCLUSIÓN DE QUE NO ESTABAN BIEN — 
DESGLOSADOS LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA FORMACIÓN 
DEL COSTO DEL PRODUCTO. 
EN LA TERCERA Y ÚLTIMA PARTE DE ESTE TRABAJO SE HIZO UNA 
VALUACIÓN DE PUESTOS DE EMPLEADOS DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN/ 
YA QUE ÉSTOS PUESTOS ESTÁN MUY MAL REMUNERADOS Y SE TRATÓ 
DE ENCONTRAR UNA ESCALA DE SUELDO JUSTA Y EQUITATIVA PARA 
ESTE PERSONAL DE LA EMPRESA, 
SE TRATÓ EL TEMA DE PLANES DE INCENTIVOS Y LA POSIBILIDAD 
DE IMPLANTAR EN MARSA UN NUEVO PLAN, 
AL FINAL SE HACE UNA CONCLUSIÓN GENERAL DE TODO EL TRABA-
JO Y VARIAS RECOMENDACIONES QUE SE DEBERÍAN DE TOMAR EN -
















ANTECEDENTES DE LA FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS 
MARTINEZ, S.A. (MARSA) 
1.1. ¿ QUE ERA MARSA ? 
MARSA NACE HACE 45 AÑOS, LOGRANDO OCUPAR UN LUGAR PREPONDE 
RANTE EN EL MERCADO NACIONAL, DEBIDO A LA CALIDAD DE SUS -
PRODUCTOS, A LA FLEXIBILIDAD DE SU COMERCIALIZACIÓN Y AL -
ESTABLECIMIENTO EFECTIVO DE LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN. 
CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMO SE MUESTRA EN LA -
FIGURA 1,1., ÉSTA EMPRESA OPERÓ CON ÉXITO EN UN PRINCIPIO 
PERO A FALTA DE UNA "ESTRUCTURA SÓLIDA ORGANIZACIONAL" NO 
CONTINUÓ DICHO ÉXITO. 
ESTA FALTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TRAJO COMO C O N S E -
CUENCIA EL ESTALLAMIENTO DE LA HUELGA A PARTIR DEL 30 DE -
JUNIO DE 1986 Y EL CUAL SE PROLONGÓ HASTA EL 1- DE DICIEM-
BRE DEL MISMO AÑO. 
ES PERTINENTE POR LO TANTO PARA TENER UNA VISIÓN EN CONJUN 
TO, QUE MOSTREMOS, CUAL ES LA CAPACIDAD DE PRODUCCIÓN DE -
LA FÁBRICA, QUE PARTICIPACIÓN SE HA TENIDO EN EL MERCADO -
NACIONAL EN EL ÚLTIMO AÑO TANTO EN GALLETAS COMO EN PASTAS, 
ASÍ COMO EL RENGLÓN DE VENTAS, COSTO DE VENTAS Y UTILIDADES 
TANTO REALES COMO PROYECTADAS. 
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1,2. ¿ QUE SE HIZO CON MARSA DURANTE Y POSTERIORMENTE AL 
PERIODO DE HUELGA ? 
A),- PERIODO DE HUELGA 
EL ESTALLAMIENTO DE LA HUELGA LLEVÓ A TOMAR UNA SERIE 
DE MEDIDAS PARA CONTIUNAR CUMPLIENDO CON LAS F U N C I O -
NES MÍNIMAS DE LA EMPRESA; PARA ELLO SE RENTÓ UN L O -
CAL COMO OFICINAS Y SE REUNIÓ UN GRUPO DE 10 E M P L E A — 
DOS Y 4 ASESORES PARA CUMPLIR CON DICHAS FUNCIONES. 
DENTRO DE LOS ASPECTOS RELEVANTES MANEJADOS EN ESTE -
PERIODO FUE EL LLEVAR A FELIZ TERMINO LAS NEGOCIACIO-
NES LABORALES * CONCLUYENDO CON LA TERMINACIÓN DE LA -
HUELGA. 
IGUAL Y PARALELAMENTE A ESTE PERIODO SE NEGOCIABA EL 
CONVENIO DE MAQUILA CON ICONSA, EL CUAL SE SIGNÓ UNA 
VEZ LEVANTADA LA HUELGA, 
B).- PERIODO POST-HUELGA 
DE DICIEMBRE DE 1986 A FEBRERO DE 1988/ LA PRODUCCIÓN 
EN GALLETAS FUE DEL ORDEN DE LAS 12,144 TONELADAS Y -
PASTAS DE 2,996 TONELADAS, HACIENDO UN TOTAL DE 14,440 
TONELADAS, REPRESENTANDO EL RENGLÓN DE GALLETAS UN 85% 
DEL TOTAL PRODUCIDO Y EL 15% PARA PASTAS. 
DENTRO DEL TOTAL DE GALLETAS EL RENGLÓN DE BÁSICOS — 
FUE DEL ORDEN DEL 52% (6,315 TONELADAS) Y SEMIFINAS -
UN 48% (5,829 TONELADAS). 
EL COMPORTAMIENTO DE LA PRODUCCIÓN SE APRECIA EN LA -
FIGURA 1.6. 
Í - O Z U J J < 0 < ( 0 
SE TIENE UN COMPROMISO CON INDUSTRIAS CONASUPO MENSUAL DE 
1,136 TONELADAS. 
EL CUAL SE DIVIDE DE LA SIGUIENTE MANERA: 
MARIAS 315 TONELADAS 28% 
ANIMALITOS 115 " 11% 
SALADAS 220 " 19% 
SEMIFINAS 266 " 23% 
FIDEOS 220 " 19% 
1,136 TONELADAS 100% 
DEFICIT 
DURANTE EL PERÍODO EN CUESTIÓN LA PRODUCCIÓN MÍNIMA C O N -
FORME AL CONVENIO DEBIÓ SER DEL ORDEN DE 17,040 TONELADAS 
LO QUE ARROJA UN DEFICIT CONTRA LAS 14,440 TONELADAS PRO-
DUCIDAS. 
PRODUCCION CONVENIO REAL DIFERENCIA 
TOTAL 17,040 14,440 ( 2600 ) 
OBVIAMENTE LO ANTERIOR TRAJO COMO CONSECUENCIA UN DÉFICIT 
EN LOS INGRESOS. 
INGRESOS 
LA PRODUCCIÓN GENERADA ARROJÓ INGRESOS POR $ 1' 697,850 -
MILLONES DE PESOS, LOS CUALES SE VE SU APLICACIÓN EN EL -
SIGUIENTE PUNTO. 
CABE MENCIONAR QUE EL DÉFICIT EN LA PRODUCCIÓN NO GENERÓ 
INGRESOS POR $ 259 MILLONES DE PESOS PROMEDIO. 
EN EL PERIODO QUE ESTAMOS ANALIZANDO TUVIMOS EGRESOS POR 
$ 2004.8 MILLONES DE PESOS QUE COMPARADOS CONTRA LOS INGRE 
SOS MENCIONADOS EN EL PARRÁFO ANTERIOR, SE TUVO UN DEFICIT 
DE 307,0 MILLONES DE PESOS APROXIMADAMENTE. 
ACTIVIDADES LABORALES 
MARSA CONTABA ANTES DE LA HUELGA CON 480 OBREROS Y 120 — 
EMPLEADOS, A LOS QUE SE LES DEBÍA SALARIOS RETENIDOS, CAÍ-
DOS, INCREMENTO SALARIAL, AGUINALDO, AHORRO, CUOTAS A CAR-
GO DE LA EMPRESA ANTE INF0NAVIT, FONACOT, SEGURO SOCIAL, -
HACIENDA, REVISION CONTRATO COLECTIVO E INDEMNIZACIONES. 
SE HICIERON GESTIONES NECESARIAS PARA SOLUCIONAR TODOS LOS 
PROBLEMAS, QUEDANDO A LA FECHA EN TRAMITÉ LO RELATIVO A — 
INFONAVIT. 
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 
SE AVANZÓ CONSIDERABLEMENTE EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO -
DE LA FÁBRICA MANEJANDO LOS PRESUPUESTOS ADECUADAMENTE, — 
TERMINACIÓN DE COSTOS, AUTOMATIZACIÓN DE ALGUNOS SISTEMAS, 
ETC. 
SE DICTAMINÓ EL EJERCICIO DE 1986 Y SE DETERMINÓ UNA PÉRDI 
DA FISCAL DE 986 MILLONES DE PESOS Y CONTABLE DE 1,510 MI-
LLONES DE PESOS. 
IGUALMENTE LA PÉRDIDA ACUMULADA DE ENERO A DICIEMBRE DE --
1987 ES DE 480 MILLONES DE PESOS. 
1.3. MISION ACTUAL DE MARSA 
PRODUCIR AUMENTOS ECONÓMICOS, NUTRITIVOS Y QUE SATISFAGAN 
EN CALIDAD Y CANTIDAD SUFICIENTE A LA DEMANDA DEL MERCADO, 
VIGILANDO QUE AL MENOR COSTO POSIBLE Y DISTRIBUYÉNDOLOS — 
EFICIENTEMENTE PARA QUE LA EMPRESA SEA RENTABLE, 
OBJETIVOS 
- PRODUCIR EN CONDICIONES ÓPTIMAS DE CALIDAD, PRODUCTIVI-
DAD Y EN TIEMPO ÓPTIMO. 
- DESARROLLAR PROFESIONALMENTE A EL PERSONAL._ 
- ASEGURAR Y MANTENER RELACIONES ARMÓNICAS Y JUSTAS CON EL 
PERSONAL Y SINDICATO, ESTANDO INSPIRADAS ESTAS RELACIO-
NES EN UN ALTO SENTIDO DE JUSTICIS Y CONVENIENCIA MUTUA. 
- IMPULSAR EL DESARROLLO TECNOLÓGICO PARA MEJORAR INSTALA-
CIONES, EQUIPOS Y PRODUCTOS. 
- MANTENER Y MEJORAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS PARA 
UNA MAYOR PENETRACIÓN DEL MERCADO A TRAVÉS DE LA CALIDAD 
Y SERVICIO A CLIENTES. 
RESPONSABILIDADES 
- MANTENER LOS COSTOS DE OPERACIÓN DE LA PLANTA DENTRO DE 
LOS PRESUPUESTOS ESTABLECIDOS. 
- SATISFACER LA DEMANDA DEL MERCADO PROCURANDO ALTA EFICI-
ENCIA EN LA ELABORACIÓN DE LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS — 
QUE INCLUYAN CANTIDAD, CALIDAD Y DISTRIBUCIÓN ADECUADA. 
- DESARROLLAR Y COLOCAR EN EL MERCADO, NUEVOS PRODUCTOS — 
"Y/O NUEVAS PRESENTACIONES. 
- REVIVIR LOS PRODUCTOS LÍDERES DE MERCADO (CHOCOSITAS, — 
CHOCO-PAÍS, ETC.). 
- MANTENER UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADECUADA Y FLEXI-
BLE A LAS NECESIDADES Y POSIBILIDADES DE LA EMPRESA. 
- ESTABLECER LAS POSIBILIDADES DE EXPORTACIÓN DE LOS P R O -
DUCTOS FABRICADOS EN LA EMPRESA. 
CAPITULO II 
EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS 
2.1. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 
EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, CONSISTE EN EL CONTEO, 
DETERMINACIÓN DE CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, APTITUDES, 
Y POTENCIAL DE LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA LA EM-
PRESA, PARA LLEVAR DE UNA MANERA ADECUADA LA PLANEACIÓN -
DE LOS MISMOS. EN EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, REA 
LIZADO EN UNA MUESTRA DEL PERSONAL POR MEDIO DE UNA ENCUES 
TA DE RECURSOS HUMANOS Y ENTREVISTAS PERSONALES (VER FORMA 
TO DE LA ENCUESTA EN EL APÉNDICE 1), ARROJÓ LOS SIGUIENTES 
- DATOS : 
PERSONAL : 
MASC. % FEM. % TOTAL % 
PLANTA 189 98 " 195 82 384 89 
EVENTUAL 4 2 43 18 47 11 
TOTAL 193 100 238 100 431 100 
ESCOLARIDAD : 
MÁXIMA MINIMA MEDIA 
(PREPA., COMERCIO Y OTROS) ( PRIMARIA ) ( SECUNDARIA ) 
HOMBRES 8 % 79 % 13 % 
MUJERES 9 % 61 % 30 % 
ESTADO CIVIL : 
CASADOS SOLTEROS OTROS 
HOMBRES 69 % 30 % 1 %. 
MUJERES 31 % 68 % 1 % 
NOTA : EL PROMEDIO DE HIJOS EN LOS HOMBRES ES DE 2.2 
Y EN LAS MUJERES ES DE 4.2 
LUGAR DE ORIGEN : 
HOMBRES 
MUJERES 
















































3 MESES 28.75 10 
3 MESES 21.75 
ASPIRACIONES 
SUPERACIÓN CAMBIAR DE AREA 
HOMBRES 80 % 20 % 
MUJERES 80.5 % 19.5 % 
OBSERVACIONES DE LOS DATOS OBTENIDOS POR MEDIO DE LA EN-
CUESTA Y ENTREVISTAS PERSONALES 
PERSONAL : 
LA FÁBRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTÍNEZ, S.A., CUENTA CON 
UN PERSONAL DE 473 PERSONAS; DE LAS CUALES 244 SON MUJERES 
Y 229 SON HOMBRES. ESTO SIGNIFICA EL 52 % Y EL 48 % R E S -
PECTIVAMENTE. 
EL 91 % DE ESTE PERSONAL ES OBRERO Y SÓLO EL 9 % SON EMPLEA 
DOS. EXISTE UN TOTAL DE 384 PERSONAS TRABAJANDO CON PLANTA 
DE LAS CUALES, 195 SON MUJERES Y SIGNIFICAN EL 82 % DE TODO 
EL PERSONAL FEMENINO Y 189 HOMBRES QUE SON EL 98 % DEL PER-
SONAL MASCULINO 
HAY APROXIMADAMENTE UNAS 47 PERSONAS TRABAJANDO EVENTUALMEN 
TE; DE LAS CUALES 43 SON MUJERES (18% DE TODO EL PERSONAL -
FEMENINO DE PLANTA ) Y EL RESTO SON HOMBRES ( 2% DE TODO EL 
PERSONAL MASCULINO ), 
ESCOLARIDAD : 
AQUÍ, SE TOMÓ COMO BASE DE ESCOLARIDAD MÁXIMA, LOS ESTUDIOS 
DE PREPARATORIA, COMERCIO Y/U OTROS ESTUDIOS SUPERIORES. 
SE OBSERVÓ, QUE EL PERSONAL OBRERO TIENE UN NIVEL ACADÉMICO 
BASTANTE BAJO, EL 79 % DE HOMBRES Y EL 61 % DE MUJERES SÓ-
LO ESTUDIAN LA EDUCACIÓN PRIMARIA. ADEMÁS, SÓLO EL 8% DE -
HOMBRES Y EL 9 % DE MUJERES TIENEN ESTUDIOS DE PREPARATORIA 
COMERCIO Y/U OTROS ESTUDIOS SUPERIORES. 
DE ESTO, SE CONCLUYE QUE LA FÁBRICA DEBERÍA DE CONTAR CON -
UN PERSONAL CON MAYOR ESCOLARIDAD ( COMO MÍNIMO SECUNDARIA ) 
YA QUE NO SÓLO SE REQUIERE DE UN PERSONAL QUE SEPA LEER Y -
ESCRIBIR ( HAY CASOS DE PERSONAS ILETRADAS ); SINO DE C O N -
TAR CON UN PERSONAL AL QUE SE LE PUEDA ADIESTRAR Y C A P A C I -
TAR DE ACUERDO A LOS PLANES Y OBJETIVOS TRAZADOS POR LA — 
EMPRESA PARA OBTENER UNA PRODUCTIVIDAD MÁS EFICIENTE. 
SE OBSERVÓ, QUE EL 69% DE LOS HOMBRES SON CASADOS Y LA MA 
YORÍA CON MÁS DE UN HIJO Y PADRES QUE DEPENDEN DE ELLOS. 
ESTO NOS HABLA DE QUE TIENEN UN CIERTO GRADO DE RESPONSA-
BILIDAD Y CONCIENCIA FAMILIAR. POR CONSIGUIENTE ESTO PRO-
PORCIONA A LA EMPRESA UNA BUENA ESTABILIDAD. ES DECIR, --
UNA ROTACIÓN DE PERSONAL MENOR EN EL ASPECTO MASCULINO. 
CON RESPECTO A LAS MUJERES, LA SITUACIÓN ES CONTRARIA EN 
EL ASPECTO MATRIMONIAL YA QUE EL 68% DE MUJERES SON SOLTE 
RAS Y SOLO ~EL 31% SON CASADAS; FUERA DE QUE EL 1% SON DI-
VORCIADAS. ESTO OCASIONA CIERTA INESTABILIDAD EN ELLAS. 
CABE HACER NOTAR, QUE SIENDO LA POBLACIÓN MASCULÍNA CASA-
DA MÁS GRANDE QUE LA POBLACIÓN FEMENINA CASADA; EL PROME-
DIO DE HIJOS EN LA SEGUNDA ES MAYOR, EN LOS HOMBRES ES DE 
3.2 Y EN LAS MUJERES ES DE 4.2. 
LUGAR DE ORIGEN Y AÑOS DE RADICAR EN LA CIUDAD: 
AQUÍ OBSERVAMOS, QUE EN AMBOS LOS PORCENTAJES SON MAYORES 
PARA LAS PERSONAS QUE SON ORIGINARIAS DE LUGARES URBANOS. 
CON UN 64% TANTO DE HOMBRES COMO PARA MUJERES. ESTA SITÚA 
CIÓN ES FAVORABLE DEBIDO A QUE ÉSTAS PERSONAS DEBEN DE TE 
NER UNA FORMACIÓN PERSONAL MEJOR QUE LAS ORIGINARIAS DE -
LUGARES NO URBANOS. 
POR OTRO LADO, ÉSTAS PERSONAS HAN VIVIDO SEGÚN EL P R O M E -
DIO DE 25 AÑOS EN ESTA CIUDAD, PARA UNA EDAD PROMEDIO DE-
28 AÑOS. 
TABLA DE ANTIGÜEDAD EN AÑOS: 
L o s DATOS OBTENIDOS» NOS INDICAN LO SIGUIENTE: U MAYORÍA 
DE LOS OBRERPS TIENEN VARIOS AÑOS DE TRABAJAR EN LA EMPR£ 
SA. EN LOS HOMBRES, EL MÁS ANTIGUO CUENTA CON 37 AÑOS DE-
SERVICIOS Y CON UNA ANTIGÜEDAD EN SU PUESTO DE 31 AÑOS. 
EL RANGO DE 45 AÑOS Y MEDIA DE 30 AÑOS EN LOS HOMBRES 
INDICAN QUE TIENEN MUCHOS AÑOS TRABAJANDO Y POR LO TANTO 
DEBEN TENER UNA MADUREZ YA FORMADA EN CUANTO A SU LABOR. 
EN LAS MUJERES LA ANTIGÜEDAD MÁXIMA EN LA EMPRESA ES DE 
29 AÑOS Y EN EL PUESTO DE 22 AÑOS. Su RANGO DE 42 Y SU 
MEDIA DE 26 AÑOS SON BUENOS. AUNQUE CABE ACLARAR QUE EN 
LAS MUJERES,LA EDAD ES MÁS BAJA (59 AÑOS EN ELLAS Y 62 -
AÑOS EN LOS HOMBRES ), No OBSTANTE SE DEBE RECORDAR QUE 
LAS MUJERES SIEMPRE TIENEN UN DESARROLLO MÁS RÁPIDO A -
-EDAD MUY TEMPRANA. 
ASPIRACIONES : 
AQUÍ OBSERVAMOS, QUE TANTO LOS HOMBRES COMO LAS MUJERES 
PRETENDEN SEGUIR EN SUS PUESTOS. EN LOS HOMBRES, EL IN 
DICADOR DE ASPIRACIONES SEÑALA QUE EL MAYOR PORCENTAJE -
DE ÉSTOS QUIEREN SEGUIR EN SUS PUESTOS TAN SOLO CON LA -
DIFERENCIA QUE DEBIDO A LA FALTA DE CAPACITACIÓN SOLO — 
DESEAN DESARROLLARSE ECONÓMICAMENTE Y QUIZÁS UN POCO EN 
CUANTO A LO TÉCNICO. ESTO SE DEBE A LA FALTA DE INCENT1 
VO QUE TIENEN LOS TABAJADORES. 
LO MISMO ES TAMBIÉN CASÍ PARA LAS MUJERES, SOLO QUE CON 
ELLAS EL PROBLEMA ES QUE NO EXISTEN OTROS "PUESTOS", — 
MEJORES Ó INTERMEDIOS. 
LA DIFERENCIA DEL PERSONAL CON DESEOS DE CAMBIAR DE ÁREA 
DE TRABAJO ES DE UN 20 %. 
ROTACIÓN DEL PERSONAL ; 
EN AÑOS ANTERIORES A 1986, LA ROTACIÓN DE PERSONAL SE -
MANTUVO DENTRO DEL RANGO NORMAL EXISTENTE (INFORMACIÓN -
PROPORCIONADA POR CONTABILIDAD ), 
A MODO DE OBSERVACIÓN, UNA ROTACIÓN NORMAL SERÍA DE UN -
5% A 10 %. EN 1986, POR MOTIVOS DE HUELGA (6 MESES), LA 
ROTACIÓN DE PERSONAL NO ESTUVO DENTRO DE SU RANGO NORMAL; 
SINO POR EL CONTRARIO HUBO UN DECRECIMIENTO DE PERSONAL. 
EN 1986, (ANTES DE LA HUELGA) EXISTÍAN'EN LA FÁBRICA UNAS 
600 PERSONAS TRABAJANDO» DE LAS CUALES 120 ERAN EMPLEADOS 
Y 480 OBREROS. LUEGO EN DICIEMBRE DE 1986» SE REABRIÓ LA 
FÁBRICA, Y EN LA ACTUALIDAD EXISTEN 473 PERSONAS DE LAS -
CUALES 431 SON OBREROS Y 42 SON EMPLEADOS. 
SE REDUJO EL PERSONAL DE EMPLEADOS EN UN 35 % Y EL OBRERO 
EN UN 10 %. POR CONSIGUIENTE, LA ROTACIÓN DE PERSONAL — 
ACTUAL COMPARADA CON LA DE ANTES DE LA HUELGA, NO SE MAN-
TUVO DENTRO DENTRO DEL RANGO NORMAL SINO POR EL C O N T R A -
RIO SU RANGO ES NEGATIVO YA QUE HUBO EN LA EMPRESA UNA RE 
DUCCIÓN DE PERSONAL DE 127 PERSONAS. 
2.2. SISTEMAS Y CONDICIONES DE TRABAJO 
SISTEMAS ACTUALES DE CONTROL 
LA EMPRESA CUENTA CON UN DEPARTAMENTO DE PERSONAL, EN EL -
CUAL SUS FUNCIONES SE CONCRETAN A RELACIONES LABORALES, — 
NÓMINAS, CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DEL I.M.S.S. 
FUNCIONES COMO SELECCIÓN DE PERSONAL, CAPACITACIÓN E INDUC 
CIÓN TIENE POCO DE LLEVARSE, VALUACIÓN DE PUESTOS Y EVALUA 
CIONES DE DESARROLLO ES NULO Y SON FUNCIONES QUE COBRAN CA 
DA DÍA MAYOR IMPORTANCIA, TANTO POR EL CRECIMIENTO MISMO -
DE LA EMPRESA, COMO POR LA MAYOR CONCIENCIA QUE SE TIENE -
POR PARTE DEL EMPLEADO DE ESTOS SERVICIOS, 
SE CUENTA CON UN REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, PUNTO MUY 
IMPORTANTE SI SE APLICA COMO ES DEBIDO Y SI CONTEMPLA CLAU 
SULADOS JUSTOS Y EQUITATIVOS. 
EN RELACIÓN A PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN INTERNO COMO EXTER 
NO A TODOS LOS NIVELES, ES POBRE, SIENDO MUY POSITIVO PARA 
UN ÓPTIMO DESARROLLO DE PERSONAL. 
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 
LA OPERACIÓN POR PARTE DE LA EMPRESA EN EL RENGLÓN DE A D -
MINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS, SE CONCRETA A LA ESTI-
MACIÓN DE UN SUELDO BASE A UNA VALORACIÓN SUBJETIVA, ENFO 
CADA MÁS BIEN A LA PERSONA QUE AL PUESTO MISMO, SITUACIÓN 
INCORRECTA DESDE. EL PUNTO DE VISTA TÉCNICO, YA QUE SE PRES 
TA A FAVORITISMO E INJUSTICIAS AL NO CONTAR CON UNA BASE -
OBJETIVA PARA LA VALORACION MISMA. 
CONSIDERAMOS IMPORTANTE ESTABLECER UN SISTEMA DE VALUACIÓN 
EN RELACIÓN AL PUESTO Y NO AL INDIVIDUO, PARTIENDO DE LA -
BASE MÁS OBJETIVA CON QUE CUENTA ACTUALMENTE COMO ES EL DE 
DESGLOSAR EL PUESTO EN FACTORES Y ASIGNARLES A CADA UNO DE 
ELLOS UN VALOR RELATIVO EN FUNCIÓN A UNA MISMA BASE COMÚN. 
ESTE ANÁLISIS PERMITE A LA COMPAÑÍA, ESTABLECER UNA ESCALA 
DE SUELDO ARMÓNICO, ACORDE TANTO A LA POLÍTICA DE LA EMPRE 
SA, COMO AL PRINCIPIO DE JUSTICIA QUE EN TODO CASO ESPERA 
LA PERSONA EN EL TRATO ECONÓMICO. 
ASÍ COMO TAMBIÉN DESAPARECER EL SISTEMA ACTUAL, TANTO A L -
TERNATIVA DE PAGO COMO SON DESTAJOS, COMPENSACIONES, ETC., 
QUE LO ÚNICO QUE ARRAIGAN SON VICIOS Y PROBLEMAS PARA EL -
CÁLCULO DE NÓMINAS. 
CONDICIONES DE TRABAJO 
EN LOS RECORRIDOS QUE SE HICIERON POR DIVERSAS ÁREAS DE LA 
FÁBRICA, SE OBSERVÓ LO SIGUIENTE: 
- No SE CUENTA CON UNA LIMPIEZA ADECUADA EN LAS ÁREAS DE -
TRABAJO, LO QUE PUEDE OCASIONAR ACCIDENTES PERSONALES, -
ASÍ COMO INEFICIENCIAS Y FALTA DE PRODUCTIVIDAD Y D E S A -
RROLLO PERSONAL. 
- NO SE RESPETAN ADECUADAMENTE LAS ÁREAS DE PROCESO, HAY -
OBJETOS POR TODAS PARTES, MATERIAS PRIMAS SIN CUSTODIA -
APROPIADA, MATERIAL Y EQUIPO OBSOLETO, QUE NO TIENEN RA-
ZÓN DE CONSERVARSE EN LAS INSTALACIONES. 
- CUIDAR EN FORMA MÁS ADECUADA LAS INSTALACIONES DE SERVI-
CIO, PUESTO QUE SON REFLEJO DE LA ATENCIÓN QUE PONE LA -
EMPRESA A SU GENTE, CONCIENTIZAR A LA MISMA DEL CORRECTO 
USO DE LAS MISMAS. 
- EN BASE A LO ANTERIOR, CONSIDERAMOS QUE HABRÁ QUE REACOÜ 
DICIONAR, FORMAR Y SUPERVISAR DICHAS ÁREAS, 
DE LA TABULACIÓN DE ENTREVISTAS SE DETECTARON LOS SIGUIEN-
TES MALESTARES Y NECESIDADES; 
- FALTA DE UN MANTENIMIENTO ADECUADO PARA LA MAQUINARIA Y 
EQUIPO EN GENERAL/ 
- FALTA DE EQUIPO, HERRAMIENTAS Y REFACCIONES ADECUADAS Y 
NECESARIAS PARA UN MEJOR DESARROLLO DEL PERSONAL. 
- FALTA DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES. 
- CARENCIA DE ORGANIZACIÓN Y RELACIONES HUMANAS. 
- SUPERVISIÓN INADECUADA, 
- CARENCIA DE SISTEMAS DE CONTROL EN : ALMACENES, PRODUC-
CIÓN, MANTENIMIENTO Y EMPAQUE, 
- CONTROL DE CALIDAD EN LOS PROCESOS. 
- CAPACITACIÓN Y ESPECIALIZACIÓN DEL PERSONAL. 
- FALLAS EN LA PROGRAMACIÓN DE LA PRODUCCIÓN. 
2.3. COMENTARIOS A LA EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS 
LA EMPRESA REQUIERE DE UNA REORGANIZACIÓN, DEBIDO A LAS -
SITUACIONES ANALIZADAS, ESTO PARA PODER INICIAR UN PROGR£ 
MA DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACIÓN, EN FORMA PLANEADA, -
QUE CONTEMPLE MEDIDAS CORRECTIVAS COMO PREVENTIVAS. 
EL GRADO EN QUE LOS INDIVIDUOS QUE FORMAN UNA ORGANIZACIÓN 
REHACEN LA ESTRUCTURA, CONSTITUYE LA DINÁMICA DE LA ORGANJ. 
ZACIÓN Y DEBIDO A ÉSTA DINÁMICA, LOS MANUALES DE ORGANIZA-
CIÓN Y ORGANIGRAMAS, SÓLO DEBEN CONSIDERARSE COMO HERRA- -
MIENTAS DE TRABAJO QUE PRESENTEN UNA VISIÓN APROXIMADA DE 
LA REALIDAD EXISTENTE. 
LO QUE REALMENTE LE DA CUERPO A LA VIDA ORGANIZACIONAL DE 
LA COMPAÑÍA, SON LOS GRUPOS INFORMALES Y TIENEN SUS P R O -
PIAS REGLAS Y TRADICIONES QUE SIN CONSIGNARSE POR ESCRITO, 
SE CUMPLEN BAJO OBJETIVOS PROPIOS. 
EN UN PROGRAMA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE LA ORGANIZA-
CIÓN, TIENE PRIORIDAD IDENTIFICAR ESOS GRUPOS Y SUS OBJETI 
VOS, ASÍ COMO TRABAJAR CON ELLOS Y CONVERTIR SI LOS HAY, -
OBJETIVOS NEGATIVOS EN POSITIVOS PARA LA EMPRESA. 
TODO ESTO REQUIERE ASÍ MISMO, DE UNA PLANEACIÓN QUE CONTEM 
PLE "A DONDE SE QUIERE LLEGAR" A CORTO, MEDIANO Y LARGO — 
PLAZO, CON LA PARTICIPACIÓN TANTO DE LA DIRECCIÓN, DE LOS 
DEMÁS NIVELES EN CUANTO A ASPECTOS CUANTITATIVOS Y CUALI-
TATIVOS, COMO SON ; ACTITUDES, COMUNICACIÓN, AMBIENTE EN 
GRUPO* VALORES PERSONALES, INQUIETUDES, LOGROS DE OBJETI-
VOS DE VENTAS Y PRODUCCIÓN, CRECIMIENTO Y DIVENIFICACIÓN -
DE LA EMPRESA, POR MENCIONAR SÓLO ALGUNOS DE LOS MÁS I M -
PORTANTES. 
AL DETECTAR EN MARSA, UN CONJUNTO DE CARACTERÍSTICAS NEGA 
TIVAS EN LA ORGANIZACIÓN, CONCLUÍMOS EN LA NECESIDAD DE -
UN CAMBIO A TRAVÉS DE UNA ESTRATEGIA EDUCATIVA DE DESARRO 
LLO, CUYA FINALIDAD ES CAMBIAR ACTITUDES, ESTRUCTURA DE -
LA ORGANIZACIÓN, CARENCIAS Y VALORES EN TAL FORMA, QUE ES 
TOS PUEDAN ADAPTARSE A NUEVAS TECNOLOGÍAS, MERCADOS Y RE-
TOS, ASÍ COMO AL RITMO DEL CAMBIO DE LA EMPRESA. 
COMO APOYO A ESTA ESTRATEGIA, SE REQUIERE LA IMPLEMENTA— 
CIÓN DE UN SISTEMA ADMINISTRACIONAL DE SUELDOS Y SALARIOS, 
QUE DETERMINE LAS BASES PARA PROPORCIONAR A CADA PERSONA 
LA RETRIBUCIÓN ECONÓMICA ACORDE A LAS CARACTERÍSTICAS Y -
APTITUDES QUE REQUIERE DE SU OCUPANTE, EL PUESTO QUE D E -
SEMPEÑA. ASÍ COMO A LA EVALUACIÓN DEL DESARROLLO DEL MIS-
MO PERSONAL. 
POR ÚLTIMO, UN SISTEMA DE CONTROL DE MANO DE OBRA QUE TIE 
NE COMO OBJETIVO UNA ADECUADA DISTRIBUCIÓN DE LAS CARGAS 
DE TRABAJO Y UN ÓPTIMO APROVECHAMIENTO DE LAS MISMAS. 
CAPITULO III 
ESTRUCTURAS DE LA ORGANIZACION MARSA 
LA ORGANIZACIÓN DE MARSA ANTES DE QUE ESTALLARA LA HUELGA 
ESTABA FORMADA POR EL DIRECTOR GENERAL Y UN GERENTE DE — 
PLANTA/ QUE DIRIGÍAN Y SUPERVISABAN RESPECTIVAMENTE A EL 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y AL DEPARTAMENTO DE COSTOS. 
Lo RELACIONADO A MATERIAS PRIMAS, MATERIALES Y ACCESORIOS 
ERA SUPERVISADO POR COMPRAS. 
EL GERENTE DE PLANTA DIRIGÍA Y CONTROLABA A LA JEFATURA 
DE EMPAQUE, A LOS SUPERVISORES DE PRODUCCIÓN, A LA JEFETJJ 
RA DE MANTENIMIENTO Y AL DEPARTAMENTO DE BETÚN. A s í COMO 
TAMBIÉN LOS AUXILIARES DEL LABORATORIO QUÍMICO SE COORDI-
NABAN CON LOS SUPERVISORES DE PRODUCCIÓN. 
LA JEFATURA DE EMPAQUE DIRIGÍA A LOS SUPERVISORES DE EMPA 
PAQUE Y AL DEPARTAMENTO DE PASTAS. 
LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO SE DIVIDÍA EN : EMPAQUE AUTO 
MÁTICO Y EN MANTENIMIENTO, 




















REALIZAMOS UNA ENCUESTA ENTRE EL PERSONAL DE CONFIANZA DEL 
AREA DE FABRICACIÓN, CON EL FIN DE ORIENTARNOS EN EL CONO-
CIMIENTO DE LOS DIFERENTES PUESTOS QUE EXISTEN Y DETECTAR-
LA ORGANIZACIÓN QUE ACTUALMENTE FUNCIONA EN MARSA. 
COMENTARIOS: 
1.- LA ORGANIZACIÓN ACTUAL ES SEMI-FORMAL, DEBIDO A QUE NO 
EXISTE UN ORGANIGRAMA DEFINIDO. 
2.- EXISTE UNA FUERTE TENDENCIA HACIA EL CENTRALISMO-DE AU 
TORIDAD. 
3.- CARENCIA DE DEPARTAMENTOS VITALES DENTRO DEL ÁREA, CO-
MO INGENIERÍA INDUSTRIAL, CONTROL DE CALIDAD Y DE SER-
VICIOS. 
4.- FALTA INTEGRAR DENTRO DE LA ESTRUCTURA DE FABRICACIÓN-
FUNCIONES QUE SE LLEVAN EN OTRA ÁREAS COMO ES EL CASO-
DE ALMACENES DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE 
Y REFACCIONES. 
5.- EXISTEN DOS PERSONAS QUE "EJERCEN" LAS FUNCIONES DEL -
GERENTE Ó DIRECTOR DE PLANTA Y ALA VEZ LAS JEFATURAS -
DE MANTENIMIENTO Y DE PRODUCCIÓN RESPECTIVAMENTE; LO -
CUAL HABLA DE UNA DUPLICIDAD DE MANDO. 
6.- EL GERENTE Ó JEFE DE PRODUCCIÓN ES TAMBIÉN EL JEFE DE-
EMPAQUE Y DIRIGE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y PROGRAMA 
CIÓN DE LA PRODUCCIÓN. 
7.- EXISTE TAMBIÉN "DUPLICIDAD DE MANDO" EN LAS FUNCIONES-
EJERCIDAS POR EL SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMÁTICO YA -
QUE DESARROLLA FUNCIONES DEL AUXILIAR DE LA OFICINA — 
DE EMPAQUE; QUE HACE FUNCIONES TOTALMENTE DIFERENTES -
A LAS SUYAS. 
8.- EN EL ALMACÉN DE REFACCIONES LA PERSONA ENCARGADA HACE 
FUNCIONES DE JEFE DE ALMACÉN, DE ALMACENISTA, DE C O M -
PRADOR DE REFACCIONES Y DE AUXILIAR DE COMPRAS. 
9,- EL SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMÁTICO, TIENE COMO - -
"JEFE INMEDIATO" A LOS DOS ACTUALES GERENTES DE PLAN 
TA; COSA QUE NO DEBERÍA DE SER POSIBLE. 
EXISTEN OTRAS ANOMALÍAS MÁS EN EL ACTUAL ORGANIGRAMA DE -
LA EMPRESA, QUE SERÍA LARGO ENUMERARLAS; POR CONSIGUIENTE 
NOS ES DIFÍCIL PRESENTAR GRÁFICAMENTE ÉSTA ORGANIZACIÓN; 
YA QUE EXISTE MUCHA DUPLICIDAD DE MANDOS Y AUTORIDAD EN -
LOS DEPARTAMENTOS DE LA PLANTA. CON TODO Y ESTO, TRATARE 
MOS DE DARLE UNA REPRESENTACIÓN DE ÉSTA ORGANIZACIÓN LA -
CUAL SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE FIGURA : 

DESPUÉS DE CONSIDERAR VARIAS ALTERNATIVAS Y ANALIZARLAS EN 
COORDINACIÓN CON LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y CON LOS JE-
FES SUPERIORES DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN, SE ESTRUCTURÓ LA — 
ORGANIZACIÓN CON LAS SIGUIENTES CARACTERÍSTICAS: 
A),- LA ESTRUCTURA ES FUNCIONAL. 
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES FUERON AGRUPADAS POR F U N -
CIONES PARA INTEGRAR LAS ÁREAS BÁSICAS DE OPERACIÓN Y 
ESTABLECER LOS NIVELES DE AUTORIDAD. 
B).- SE BUSCÓ TENER EL MENOR NÚMERO FACTIBLE DE NIVELES DE 
AUTORIDAD CON EL FIN DE MINIMIZAR LA BUROCRACIA CON -
LAS COMUNICACIONES Y TOMA DE DECISIONES. 
C),- Los TRAMOS DE CONTROL DE ESTABLECIERON CONFORME A LA 
AGRUPACIÓN DE FUNCIONES Y A LA SUPERVISIÓN QUE REQUIE 
REN. 
AGRUPACION DE FUNCIONES 
AREA DE FABRICACION: 
EL ÁREA DE FABRICACIÓN SE INTEGRÓ CON CUATRO JEFATURAS Y -
DOS GERENCIAS. 
1.- INGENIERÍA INDUSTRIAL: 
AGRUPA LAS FUNCIONES DE PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS 
ESTUDIOS NECESARIOS PARA EFICIENTAR LA PRODUCTIVIDAD 
DE LA PLANTA. 
2.- JEFATURA DE EMPAQUE: 
AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISIÓN Y OPERACIÓN DE LAS 
NORMAS DE CALIDAD EN EL PRODUCTO TERMINADO, PRESENTA-
CIÓN DEL PRODUCTO Y UTILIZACIÓN ÓPTIMA DE LA MANO DE -
OBRA. 
3.- GERENCIA DE SERVICIOS : 
AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISIÓN Y OPERACIÓN DE SU-
MINISTRO DE MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE Y RE-
FACCIONES, ASÍ COMO LA FUNCIÓN OPERATIVA DE CONTROL Y-
PROGRAMACIÓN DE LA PRODUCCIÓN, 
OBSERVACION : EN EL LUGAR DE TENER UNA GERENCIA DE S E R V I -
CIOS SE PENSÓ EN LA POSIBILIDAD DE CREAR UNA JEFATURA DE -
PROGRAMACIÓN Y CONTROL DE LA PRODUCCIÓN, LA CUAL SE DIVIDI 
RÍA EN LAS SIGUIENTES SECCIONES: ANALISTA DE INVENTARIO DE 
MATERIAS PRIMAS, JEFE DE PRODUCTO TERMINADO Y ANALISTA DE 
INVENTARIO DE ACCESORIOS Y ENVASES. 
TAMBIÉN CREAR UNA GERENCIA DE COMPRAS CON SU AUXILIAR OFI 
CIÑA DE COMPRAS, AUXILIAR COMPRAS MANTENIMIENTO Y ALMACE-
NISTAS DE MANTENIMIENTO. 
PERO ÉSTO ACTUALMENTE SERÍA MUY COSTOSO PARA LA EMPRESA; 
POR TAL RAZÓN SE PREFIRIÓ POR LA GERENCIA DE SERVICIO. 
HAY QUE TOMAR EN CUENTA ESTA OBSERVACIÓN PARA EL FUTURO, 
CUANDO LA EMPRESA TENGA MAYOR EXPANSIÓN, 
4.- JEFATURA DE MANTENIMIENTO : 
AGRUPA FUNCIONES DE SUPERVISIÓN Y OPERACIÓN DE MANTENI 
MIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, A TODAS LAS INSTALACIO 
NES DE LA EMPRESA. 
5.- GERENCIA DE PRODUCCIÓN : 
AGRUPA LAS FUNCIONES DE COORDINACIÓN, SUPERVISIÓN Y -
OPERACIÓN PRODUCTIVA EN LOS PROCESOS DE FABRICACIÓN -
DE LOS PRODUCTOS QUE SE HACEN EN LA EMPRESA. 
6.- JEFATURA DE CONTROL DE CALIDAD : 
AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISIÓN Y OPERACIÓN DE LAS 
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES, -
TANTO EN MATERIA PRIMA, PRODUCTO EN PROCESO, PRODUCTO 
TERMINADO, COMO EN MATERIALES DE EMPAQUE. 
EN LA SIGUIENTE FIGURA SE DETALL/^ EL ORGANIGRAMA PROPUESTO 
PARA EL ÁREA D£ PRODUCCIÓN : 

CAPITULO IV 
EL ANALISIS DE PUESTOS Y LAS POSIBILIDADES 
QUE OFRECE SU APLICACION 
TODA EMPRESA ES, HABLANDO CON PROPIEDAD, UNA "EMPRESA EN — 
MARCHA", NO SE CONCIBE LA IDEA DE EMPRESA COMO UN ELEMENTO-
ESTÁTICO; LAS RAÍCES MISMAS DEL TÉRMINO DENOTAN UNA ACTIVI-
DAD: EMPRENDER. ESTE DINAMISMO TRASCIENDE EL FLUJO Y REFLU-
JO DE LOS MATERIALES QUE SE TRANSFORMAN, EL GIRAR DE LA MA-
QUINARIA, Y EL TRÁFICO QUE SE OPERA DE LAS PERSONAS Y VEHÍ-
CULOS. CUANDO ENFOCAMOS LA EMPRESA DESDE UN PUNTO DE VISTA-
ADMINISTRATIVO, LLEGAMOS NECESARIAMENTE A LA ESENCIA DE SU-
ACTIVIDAD "VITAL": EL TRABAJO HUMANO QUE AHÍ SE DESARROLLA. 
ES ESTO EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS P E R S O -
NAS COMO MIEMBROS DE UNA SOCIEDAD DE TRABAJO- LO QUE RESPON 
DE POR UNA "EMPRESA EN MARCHA", Y NO OTROS ASPECTOS, POR — 
ESPECTACULARES QUE PAREZCAN COMO LAS OPERACIONES MECÁNICAS-
0 FENÓMENOS ELECTROQUÍMICOS. 
EL PROBLEMA ADMINISTRATIVO DE PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR 
UN NEGOCIO, HABRÁ DE REFERIRNOS SIEMPRE AL FACTOR TRABAJO. 
SE TRATA, CONSIGUIENTEMENTE, DÉ SATISFACER MEDIANTE ENERGÍA 
HUMANA (FÍSICA O MENTAL), LA DEMANDA TOTAL DE TRABAJO QUE -
EXIGE UNA EMPRESA. PARA ESTO ES NECESARIO CONOCER, EN P R I -
MER LUGAR, EL MONTO TOTAL DE TRABAJO Y, EN SEGUNDO, DIVIDIR 
LO EN PORCIONES SUSCEPTIBLES DE SER REALIZADAS POR UNA PER-
SONA. EN OTRAS PALABRAS, ACOPLAR EL TRABAJO A LOS RECURSOS 
HUMANOS DISPONIBLES, A LA VEZ QUE ESTOS RECURSOS SE ESTABLE 
CEN TAMBIÉN EN ATENCIÓN AL TRABAJO MISMO. AMBOS ELEMENTOS -
CONSTITUYEN UN CÍRCULO CUYO RESULTADO FINAL SERÁ UNA BUENA 
ORGANIZACIÓN. 
4.1. LA NATURALEZA Y OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS 
EL TRABAJO TOTAL POR DESARROLLAR EN UNA EMPRESA, PODEMOS -
ENTENDERLO COMO UN GRAN CONJUNTO DE FUNCIONES QUE DEBEN — 
SER REALIZADAS POR LOS TRABAJADORES Y EMPLEADOS, 
EL PROCESO DE ORGANIZACIÓN SUELE SEGUIR UN ORDEN SEMEJANTE 
AL QUE A CONTINUACIÓN SEÑALAMOS. REUNIENDO FUNCIONES DE UN 
MISMO GÉNERO, ESTABLECEMOS DEPARTAMENTOS. 
DENTRO DE CADA DEPARTAMENTO PUEDEN TODAVÍA RECONOCERSE SI-
MILITUDES MAYORES QUE ADMITAN UNA ULTERIOR AGRUPACIÓN, Y -
ASÍ SURGEN LAS SECCIONES. SLN EMBARGO, TODAVÍA NO HEMOS — 
LLEGADO A UNA UNIDAD DE TRABAJO CAPAZ DE SER REALIZADA POR 
UNA SOLA "PERSONA, PUES LOS CONJUNTOS QUE HASTA AHORA TENE-
MOS REQUIEREN PROBABLEMENTE DEL CONCURSO DE VARIOS INDIVI-
DUOS; NO ES SINO LLEGAR AL CONCEPTO "PUESTO" QUE NOS ENCON 
TRAMOS POR PRIMERA VEZ FRENTE A LA IDEA DEL TRABAJO INDIVI 
DUAL O TAREA PERSONAL. ES PRECISAMENTE ESTA IDEA LA QUE — 
NOS PROPORCIONA LA DEFINICIÓN DE LO QUE ES UN PUESTO; A SA 
BER: CONJUNTO DE FUNCIONES CONCRETAS ATRIBUIBLES A UNA PER 
SONA Y QUE EXIGEN DE LA MISMA UN CIERTO GRADO DE H A B I L I -
DAD, ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD. SI A ELLO AÑADIMOS EL CON 
CEPTO "BAJO CONDICIONES ESPECÍFICAS", TENEMOS INCLUIDOS EN 
SU DEFINICIÓN LOS DOS ELEMENTOS QUE LO CONSTITUYEN: SU CON 
TENIDO Y SUS REQUISITOS. 
AUNQUE EL PUESTO ES UN CONCEPTO IMPERSONAL, IMPLICA LA — 
IDEA DE UNA LABOR "INDIVIDUALIZABLE", ATRIBUIBLE A UNA PER 
SONA. SIN ESTA CARACTERÍSTICA YA NO SERÍA PUESTO, SINO SEC 
CIÓN, DEPARTAMENTO, DIVISIÓN, ETC., SEGÚN VEÍAMOS ARRIBA. 
DE TODO ESTO SE DEDUCE QUE EL ANÁLISIS DE UN PUESTO CONSIS 
TE EN UNA INVESTIGACIÓN SOBRE EL MISMO, ENCAMINADA A CONO-
CER Y DEFINIR SU CONTENIDO Y SUS REQUISITOS. 
AL ESTUDIAR EL PUESTO LO SEPARAMOS EN SUS PARTES, ESTUDIAN 
DO CADA UNA DE ELLAS. EL ANALISTA, ADEMÁS DE LLEGARLO A CO 
NOCER PERFECTAMENTE, TIENE LA DÍFICIL MISIÓN DE DARLO A CO 
NOCER, ES DECIR, TRADUCIRLO;A TÉRMINOS UTILIZABLES PARA F I -
NES ADMINISTRATIVOS. 
A ESTE RESPECTO CONVIENE TENER PRESENTES UNAS CUANTAS IDEAS. 
AUNQUE NADIE CONOCE UN PUESTO MEJOR QUE SU OCUPANTE, ES MUY 
DIFÍCIL QUE ÉSTE PUEDA POR SÍ SOLO HACER UNA BUENA DESCRIP-
CIÓN DEL MISMO. ES CUESTIÓN DEL ASPECTO BAJO EL CUAL LO CONO 
CE; PARA ÉL, EL PUESTO ES PARTE DE SU VIDA! SU VIDA DE TRABA 
JO -OCHO HORAS CADA VEINTICUATRO-. EN CAMBIO PARA EL ANALIS-
TA ES ALGO QUE SE VE DESDE AFUERA. PARA SU OCUPANTE, EL PUES -
TO ES EL MISMO EN ÚLTIMA INSTANCIA; MIENTRAS QUE PARA EL ANA 
LISTA, ES UN CONCEPTO ABSTRACTO E IMPERSONAL. 
EL UNO NUNCA SE HA PLANTEADO EL PROBLEMA DE EXPONERLO SINO -
DE VIVIRLO; "SIENTE" CUANDO ALGO ANDA MAL O FUERA DE LUGAR. 
EL OTRO OBSERVA Y DEDUCE. DE TAL MANERA AUNQUE AMBOS ACABAN 
CONOCIÉNDOLO BIEN, NI UNO PODRÁ QUIZÁ DESCRIBIRLO, NI EL — 
OTRO DESEMPEÑARLO. 
EN OTRAS PALABRAS, EL ANÁLISIS DEL PUESTO SÓLO TIENE SENTI-
DO SI PERMITE DESPUÉS UNA SÍNTESIS DEL MISMO, QUE ES A LO -
QUE DEBE LLEGAR EL ANALISTA, EN LA ELABORACIÓN DE SU REPOR-
TE -DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIÓN. 
TODA INVESTIGACIÓN ENTRAÑA UNA BÚSQUEDA DE DATOS O INFORMA-
CIÓN PERTINENTE AL OBJETO ES EL PUESTO, Y LOS PRINCIPALES -
MEDIOS DE OBTENCIÓN DE DATOS SON LOS SIGUIENTES: 
- LA ENTREVISTA, 
- LA OBSERVACIÓN, 
- EL CUESTIONARIO. 
EL SUPERVISOR NOS DA LA DEFINICIÓN DEL PUESTO, Y UNA PRIMERA 
IDEA SOBRE LA UBICACIÓN DEL MISMO DENTRO DE LA ORGANIZACION; 
ESTE PUNTO CONSTITUYE LA "HIPÓTESIS DE TRABAJO" DE DONDE PAR 
TE EL INVESTIGADOR -EN ESTE CASO, EL ANALISTA-, EL ANALISTA 
HA DE GRABARSE BIEN ESTA IDEA PRIMARIA, Y, DESDE LUEGO, IR -
YA TOMANDO NOTAS EN FORMA DE BORRADOR, 
YA CON ESTA IDEA INICIAL DEL PUESTO, SE ACUDE AL OCUPANTE — 
DEL MISMO PARA ENTREVISTARLO. PARA ESTO ES MENESTER UNA PRE-
SENTACIÓN DEL ANALISTA CON EL TRABAJADOR. ESTA PRESTACIÓN LA 
PUEDE HACER EL SUPERVISOR MISMO, QUE TIENE PLENA CONFIANZA Y 
ACCESO SOBRE EL TRABAJADOR. NO OLVIDEMOS QUE EL TRABAJADOR,-
POR PRINCIPIO, ES RECELOSO DE CUALQUIER INNOVACIÓN, REAJUSTE 
O INVESTIGACIÓN QUE ÉL NOTE EN TORNO A SU TRABAJO. EL ANALIS 
TA SERA PARA ÉL PERSONA EXTRAÑA QUE VIENE A INMISCUIRSE EN -
SU TRABAJO. SI NO SE LE HACE UNA PRESENTACIÓN Y UNA EXPLICA-
CIÓN CLARA Y SATISFACTORIA, SE MOSTRARÁ RESERVADO, RECELOSO 
Y HASTA PODRÁ ADOPTAR UNA POSTURA FALSA O REBUSCADA QUE D E -
SORIENTARÁ AL ANALISTA. DE CUALQUIER MANERA DEBEMOS ESTAR EN 
CONTRA EXAGERACIONES Y OSTENTACIONES. 
CON TODAS ESTAS PREVENCIONES Y ADVERTENCIAS EN MENTE, PROCE-
DEMOS A ENTREVISTAR AL TRABAJADOR SOBRE SU PUESTO. AQUÍ SE -
HACE NECESARIO PROFUNDIZAR AL MÁXIMO Y ENTRAR EN DETALLES. 
HEMOS DE AGOTAR EL TEMA EN TORNO A TODAS Y CADA UNA DE LAS -
FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE ENTRAÑA EL PUESTO. PARA ELLO HE-
MOS DE SABER QUÉ PREGUNTAR Y CÓMO DIRIGIR LAS PREGUNTAS. NO 
OLVIDAR QUE MIENTRAS NOSOTROS PERSEGUIMOS UN OBJETIVO, EL ~ 
TRABAJADOR PUEDE TENER OTRA COSA EN MENTE Y CUANDO NOSOTROS 
QUEREMOS SABER SOBRE UN PUESTO EN CONCRETO, EL TRABAJADOR --
PUEDE DESVIARSE Y REFERIRSE A ALGO DIFERENTE. 
EN SUMA, EL PROBLEMA PRINCIPAL SE PLANTEA EN EL SENTIDO DE -
LOGRAR QUE EL TRABAJADOR ENTIENDA PERFECTAMENTE LO QUE NOSO-
TROS QUEREMOS SABER, Y EN INTERPRETAR LO QUE ÉL NOS DIGA, ~ 
QUE NO SUELE HACERLO DEL TODO CLARO. 
A TODO ESTO HEMOS DE TENER TAMBIÉN PRESENTE EL HECHO DE QUE 
EL TRABAJADOR HABLA SU PROPUO "IDIOMA". SU NIVEL INTELECTU-
AL SERA FRECUENTEMENTE INFERIOR AL DEL ANALISTA, DE TAL MA-
NERA QUE ÉSTE DEBE HACER UN ESFUERZO POR COLOCARSE EN ESE -
NIVEL, PROCURANDO USAR SUS PROPIOS TÉRMINOS Y LENGUAJE RÚS-
TICO Y SENCILLO. CUALQUIER PALABRA REBUSCADA O FRASE ELEGAN 
TE NO HARA MÁS QUE CONFUNDIR AL TRABAJADOR O INTIMIDARLO; -
EN ÚLTIMA INSTANCIA, MINAR SU INICIATIVA Y COOPERACIÓN, EN 
FIN, A LO LARGO DE TODA ESTA ENTREVISTA, IREMOS AUMENTANDO 
NUESTRAS NOTAS A LA INFORMACION QUE HEMOS OBTENIDO-DEL S U -
PERVISOR. 
LA OBSERVACION 
HASTA AHORA SE PUEDE DECIR QUE HEMOS ESTADO LOGRANDO LA OB-
TENCIÓN DE DATOS MEDIANTE UNA FORMA INDIRECTA, CADA VEZ QUE 
NUESTROS SENTIDOS NO SE HAN PUESTO DIRECTAMENTE EN CONTACTO 
CON LA MECÁNICA DEL PUESTO EN SÍ, Y ÚNICAMENTE NOS HAN D I -
CHO QUE EL PUESTO CONSISTE EN ESTO Y EN AQUELLO OTRO. 
PARA COMPROBAR Y CERCIORARNOS DE LA EXACTITUD DE LOS DATOS 
HASTA AHORA LOGRADOS, ASI COMO PARA AÑADIR ALGUNA OTRA I N -
FORMACIÓN QUE SE HUBIERE OMITIDO, ES LA OBSERVACIÓN UN M E -
DIO IMPRESCINDIBLE EN EL ANÁLISIS DE PUESTOS. SE TRATA DE -
ACUDIR AL LUGAR DE TRABAJO DONDE EL PUESTO SE DESEMPEÑA Y -
OBSERVAR DE CERCA Y MINUCIOSAMENTE LAS LABORES QUE EL TRABA 
JADOR REALIZA, EL TIEMPO QUE LE LLEVAN, LA CALIDAD, P R E C I -
SIÓN Y RAPIDEZ REQUERIDAS, EL MEDIO AMBIENTE EN QUE SE D E -
SEMPEÑAN» ETC. 
CONVIENE, DE SER POSIBLE, OBSERVAR TODO CICLO DE OPERACIO-
NES DEL PUESTO; V,GR., SI SE TRATA DE UN SOLDADOR, DESDE — 
QUE PREPARA EL MATERIAL HASTA QUE PULE Y LIMPIA LA PIEZA YA 
SOLDADA.EN TODO CASO, CUBRIR AL MÁXIMO POSIBLE DE FUNCIONES 
Y ACTIVIDADES QUE NOS SEÑALARON EN LA ENTREVISTA. MÁS AÚN,-
SI EL TRABAJADOR, PARA DESEMPEÑAR SU PUESTO, TIENE QUE M O -
VERSE DE UN LADO A OTRO DE LA PLANTA, PODEMOS ACOMPAÑARLO A 
LO LARGO DE ESTOS RECORRIDOS, QUE AL FIN YA LO HEMOS ENTRE-
VISTADO Y SABE LO QUE ESTAMOS HACIENDO. COMO QUIERA, CONVIE 
NE CONVERSAR INFORMALMENTE CON ÉL Y MOSTRARSE AMISTOSO D U -
RANTE EL CURSO DE LA OBSERVACIÓN, PARA QUE NUESTRA PRESEN-
CIA NO LE RESULTE FRLA Y MOLESTA. 
HUELGA DECIR QUE AQUÍ TAMBIÉN SEGUIREMOS TOMANDO NOTAS PARA 
AÑADIR O MODIFICAR LOS DATOS QUE DE PALABRA NOS HAN PROPOR-
CIONADO, 
VOLVEREMOS A REFERIRNOS CON MAYOR DETALLE SOBRE LA OBSERVA-
CIÓN EN EL PROCESO DEL ANÁLISIS, AL HABLAR MÁS ADELANTE SO-
BRE LA ESPECIFICACIÓN DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO. 
UNA VEZ LLEVADA A CABO LA ENTREVISTA INICIAL CON EL MAYORDO 
MO Y CON EL TITULAR DEL PUESTO, ASÍ COMO EL PROCESO DE O B -
SERVACIÓN, ELABORAMOS UN BORRADOR DE DESCRIPCIÓN Y ESPECIFI 
CACIÓN DEL PUESTO. AUNQUE SE TRATA TODAVIA DE UN BORRADOR,-
SE LE DA TODA LA FORMA QUE REVISTEN ESTOS DOCUMENTOS, ASEN-
TANDO AHI TODOS LOS DATOS PERTINENTES OBTENIDOS HASTA EL — 
MOMENTO. DE TAL MANERA QUE CONTENGA LAS PARTES PRINCIPALES 
DE LA DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIÓN DE PUESTOS: IDENTIFICA-
CIÓN DEL PUESTO, LISTA DE FUNCIONES QUE INCLUYE, ESPECIFI-
CACIÓN DE LA HABILIDAD, ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD QUE EN-
TRAÑA, Y UN DETALLE DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO. 
UNA VEZ ELABORADO ESTE BORRADOR SE ACUDE NUEVAMENTE AL SU-
PERVISOR PARA QUE LO VEA, ESTUDIE, Y DÉ SU OPINIÓN EN LO -
QUE TOCA A LA EXACTITUD Y SUFICIENCIA DE ESA INFORMACIÓN. 
A LA LUZ DE LAS NUEVAS OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR, MODI-
FICAMOS, AÑADIMOS O RESTAMOS AL BORRADOR DE LA DESCRIPCIÓN, 
Y EN ALGUNAS OCASIONES AÚN SERA MOTIVO DE VOLVER-A OBSERVAR 
EL PUESTO O ENTREVISTAR DE NUEVO AL TRABAJADOR, A FIN DE -
ACLARAR APARENTES CONTRADICCIONES. 
LOGRAMOS ASI UN BORRADOR YA CORREGIDO DE LA DESCRIPCIÓN Y 
ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO. 
EL CUESTIONARIO 
ESTE MÉTODO PARA LA OBTENCIÓN DE DATOS PRESENTA SIN DUDA MÁS 
DE UN INCONVENIENTE, QUE LIMITAN SU EMPLEO EN EL ANÁLISIS DE 
PUESTOS. EN PRIMER LUGAR ESTÁ EL PROBLEMA DE LA REDACCIÓN. -
SI EN LA PRÁCTICA TENEMOS LA EXPERIENCIA DE QUE A LOS TRABA-
JADORES SE LES DIFICULTA DARSE A ENTENDER VERBALMENTE, ESTA 
DIFICULTAD AUMENTA BASTANTE CUANDO SE LES EXIGE UNA EXPLICA-
CIÓN ESCRITA. 
SEGUNDO, EL CUESTIONARIO PRESENTA EL PROBLEMA DE SU ELABORA-
CIÓN; DEBE ESTAR REDACTADO DE TAL MANERA QUE EL TRABAJADOR -
LO ENTIENDA, Y A LA VEZ VAYA ENCAUZADO A OBTENER DE ÉL LOS -
DATOS QUE SE NECESITAN. DEBE CONJUGAR ESOS DOS ASPECTOS DE -
CLARIDAD Y ENFOQUE, LO CUAL NO RESULTA NADA FÁCIL. " 
EN CUALQUIER CASO, EL CUESTIONARIO SÓLO PUEDE SER UN COMPLE-
MENTO DE LA OBSERVACIÓN DE DATOS. EL ANÁLISIS DE PUESTOS ES 
UNA FUNCIÓN DEMASIADO COMPLEJA COMO PARA LLEVARLA A CABO — 
"A LARGA DISTANCIA". ES MENESTER ACUDIR AL LUGAR DE LOS HE-
CHOS: VER, OIR, COMENTAR, Y NO SIMPLEMENTE DEJAR UN CUESTI£ 
NARIO Y PASAR AL DÍA SIGUIENTE A RECOGERLO. 
AL FINAL DE ESTE TRABAJO DE TESIS, APARECEN MODELOS DE CUES 
TIONARIOS UTILIZABLES PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS. 
4.2. OBTENCION DE LOS DATOS SOBRE EL PUESTO ; 
/ 
TODA FUNCIÓN DE ANÁLISIS EXIGE ORDINARIAMENTE UN ESFUERZO 
ENCAUZADO HACIA LA OBTENCIÓN DE DATOS. RARAS VECES REQUIE 
RE DE ANÁLISIS LO QUE APARECE CLARA Y LLANAMENTE. EN EL -
CASO DEL PUESTO, LOS ELEMENTOS QUE INTERESAN DESCUBRIR — 
SON SUS FUNCIONES Y REQUISITOS, ASÍ COMO SU DEPENDENCIA,-
SUPLEMENTACIÓN O ASCENDENCIA PARA CON OTROS PUESTOS. PARA 
ELLO SE SIGUE LO QUE PODRÍAMOS LLAMAR CON PROPIEDAD "EL -
PROCESO DEL ANÁLISIS DE PUESTOS". 
ESTE PROCESO PUEDE ADOPTAR DIVERSAS VARIANTES. DICHAS — 
VARIANTES ESTARÁN CONSTITUIDAS. CADA UNA, POR COMBINACIO 
NES DIFERENTES EN CUANTO A LOS MÉTODOS DE OBTENCIÓN DE DA 
TOS. ES DECIR, EL ANALISTA PUEDE DAR PRIORIDAD A LA OBSER 
VACIÓN SOBRE LA ENTREVISTA, AL CUESTIONARIO SOBRE LA O B -
SERVACIÓN, A LA ENTREVISTA SOBRE EL CUESTIONARIO, ETC. 
POR OTRA PARTE, PODRÁ EMPEZAR REDACTARSE EL REPORTE (DES-
CRIPCIÓN Y ESPECIFICACIÓN) ANTES DE HABER CONCLUÍDO TOTAL 
MENTE LA INVESTIGACIÓN, O BIEN OPTAR POR ABSTENERSE DE — 
ESE REPORTE HASTA NO TENER ABSOLUTAMENTE RECABADOS, VERI-
FICADOS Y APROBADOS TODOS LOS DATOS E INFORMACIÓN P E R T I -
NENTES. 
A CONTINUACIÓN VAMOS A SUGERIR UN PROCEDIMIENTO CONCRETO, 
EN EL ENTENDIDO DE QUE NO EXCLUYE LA POSIBILIDAD DE OTROS 
SISTEMAS QUE ALTEREN ESTE ORDEN. NO OBSTANTE, ES REMOTA -
LA POSIBILIDAD DE OMITIR ALGUNO DE ESTOS PASOS, PORQUE — 
HAN PROBADO SER TODOS ELLOS IMPRESCINDIBLES EN LA PRÁCTI-
CA DE ESTA TÉCNICA. 
EL PROCESO DEL ANALISIS D E PUESTOS 
1. ENTREVISTA INICIAL CON EL SUPERVISOR INMEDIATO DEL 
PUESTO. 
2. ENTREVISTA CON EL OCUPANTE DEL PUESTO. 
3. OBSERVACIÓN: 
A) DE LA EJECUCIÓN DEL PUESTO. 
B) DE LOS MATERIALES Y EL.PRODUCTO QUE AHÍ SE M A N E 
JA 0 ELABORA» 
CJ DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO» 
D) DEL MEDIO AMBIENTE. 
4. ELABORACIÓN DE UN BORRADOR DE LA DESCRIPCIÓN Y ES-
PECIFICACIÓN DEL PUESTO. 
5. PRESENTACIÓN DEL BORRADOR AL SUPERVISOR INMEDIATO» 
PARA QUE LO APRUEBE O SUGIERA MODIFICACIONES-
b. POSIBLES RECTIFICACIONES O REVISIÓN DEL PROCESO — 
ANALITICO. 
7. ELABORACIÓN DEFINITIVA DE LA DESCRIPCIÓN Y ESPECI-
FICACIÓN DEL PUESTO. 
4.3. PRIMER PRODUCTO D E ANALISIS: LA DESCRIPCION DEL PUESTO 
A 
EL ANÁLISIS DESCUBRE EL PUESTO AL INVESTIGADOR, PERO LA 
APLICACIÓN DE LOS RESULTADOS, ES DECIR, EL BENEFICIO QUE DEBE 
DERIVARSE PROPIAMENTE DEL MISMO, RADICA DE ORDINARIO EN QUE -
EL ANALISTA, A SU VEZ, LO DA A CONOCER A TERCERAS PERSONAS. -
TS LABOR DEL ANALISTA TRADUCIR LOS RESULTADOS DE SU INVESTIGA 
CION A TERMINOS UTILIZABLES PARA FINES ADMINISTRATIVOS Y S O -
CIALES. TODO ESTO LLEVA A LA NECESIDAD DE ELABORAR UN R E P O R -
TE, EL CUAL REVISTE LAS FORMAS DE LO QUE CONOCEMOS COMO D E S -
CRIPCIÓN Y ESPECIFICACIÓN DE PUESTOS. DEFINIMOS LA D E S C R I P -
CIÓN DEL PUESTO COMO UN PRODUCTO DEL ANÁLISIS QUE CONSISTE EN 
UN REPORTE ESCRITO SOBRE EL CONTENIDO DEL PUESTO, CON BASE — 
ESENCIALMENTE EN LAS FUNCIONES QUE COMPRENDE. 
ENTIÉNDASE QUE EL DESCRIBIR UN PUESTO ES UNA LABOR CREADORA;-
ES TODO UN ENSAYO, UNA COMPOSICIÓN, UNA ESPECIE DE TRATADO — 
SOBRE UN PUESTOÍ Y COMO TODA OBRA DE ESTE TIPO, TIENE QUE SER 
COMPLETA, EXPLICITA Y BIEN ENCUADRADA. DESCRIBIR UN PUESTO NO 
CONSISTE MERAMENTE EN PONER POR ESCRITO UNA SERIE DE DATOS SO 
BRE EL MISMO; CONSISTE EN LOGRAR UNA AUTÉNTICA SÍNTESIS DE LO 
ANALIZADO; EN PRESENTAR EN FORMA GRAMATICALMENTE CLARA, LOGI-
CA Y CORRECTA, AQUELLOS DATOS QUE INTERESA CONOCER SOBRE UN -
PUESTO Y QUE NOS PERMITE FORMAR UN JUICIO BIEN FUNDADO SOBRE 
EL MISMO. 
TL FORMATO DE UNA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS ESTÁ INTEGRADO POR -
LAS SIGUIENTES PARTES: 
1. LA IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
A) TÍTULO DEL PUESTO, 
B) DEPARTAMENTO, 
C) SECCIÓN O ÁREA, 
D) SUPERVISOR INMEDIATO, 
E) FECHA DEL ANÁLISIS, 
F) NÚMERO DE PERSONAS. 
2. DEFINICIÓN DEL PUESTO. 
3. CONTENIDO DEL PUESTO O DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA: 
A) FUNCIONES COTIDIANAS T) NORMALES, 
B) FUNCIONES PERIÓDICAS, 
C) FUNCIONES ESPORADICAS. 
4. ACCESORIOS DEL PUESTO: 
A) PRODUCTO O MATERIALES QUE SE MANEJAN, 
B) EQUIPO QUE SE UTILIZA, 
C) LUGAR DONDE SE EJECUTAN LAS FUNCIONES. 
LA IDENTIFICACION DEL PUESTO 
EL TÍTULO DEL PUESTO NO HA DE DARSE EN FORMA CAPRICHOSA. -
PARA MUCHOS PUESTOS YA EXISTEN NOMBRES TRADICIONALES Y CON 
VENCIONALES, QUE INCLUSIVE EN ALGUNOS CASOS VIENEN A F O R -
MAR PARTE DE NUESTRO LENGUAJE TÉCNICO UNIVERSALMENTE ACEP-
TADO. CUANDO ESTOS TÍTULOS NO SEAN UNA ABERRACIÓN DEL LEN-
guaje, 0 VULGARIDAD, DEBEN PREFERIRSE A CUALQUIER OTRO, — 
POR LA RAZÓN DE ESTAR YA CONSAGRADOS POR EL USO Y LA C O S -
TUMBRE. 
OTRA OBSERVACIÓN SOBRE LOS TÍTULOS DE LOS PUESTOS SE REFIE 
RE A QUE ÉSTOS DEBEN SER LO MÁS CORTOS Y DESCRIPTIVOS POSJ. 
BLE. 
ADEMÁS DEL TÍTULO, HEMOS SEÑALADO DENTRO DE LA IDENTIFICA-
CIÓN DEL PUESTO OTROS ELEMENTOS QUE APARECEN EN LA LISTA -
ARRIBA CONSIGNADA. PARA CADA CASO DEBERÁ DECIDIRSE SI R E -
SULTAN SUFICIENTES, PERO LO QUE NO PARECE CONVENIENTE ES -
PRESCINDIR DE ELLOS EN ESTE APARTADO DE LA DESCRIPCIÓN. 
LA DEFINICIÓN O DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
ESTA DEFINICIÓN DEBE SER TIPO DICCIONARIO, DE TAL MANERA -
QUE EN BREVES PALABRAS PROPORCIONE UN CONCEPTO EXPLÍCITO -
DEL PUESTO Y PERMITA FORMARSE UNA PRIMERA IDEA SOBRE SU — 
CONTENIDO. CON LOS TÍTULO Y LAS DEFINICIONES DE LOS PUES-
TOS SE PUEDE FORMAR EL "DICCIONARIO DE PUESTOS Y OCUPACIO-
NES DE LA COMPAÑÍA". 
ES FÁCIL SUPONER LA UTILIDAD QUE UN DICCIONARIO DE ESTE TIPO 
PODRA REPORTAR PÁRA FINES DEL MANEJO DE PERSONAL EN LA EMPRE 
SA. SERÁ SIEMPRE COMO UN MANUAL ACCESIBLE, SENCILLO Y RÁPIDO 
DE UTILIZAR; UNA FUENTE DE REFERENCIAS AL ALCANCE DE C U A L -
QUIERA, DE TAL MANERA QUE EN TODO MOMENTO PODRÁ DAR R Á P I D A -
MENTE UNA IDEA DE CADA PUESTO. 
EL CONTENIDO DEL PUESTO 
LLAMAMOS "CONTENIDO" DEL PUESTO A LAS FUNCIONES QUE ESTÁN A 
CARGO DE SU TITULAR, POR CONSTITUIR EL CUERPO O MATERIA QUE 
COMPONEN SU PUESTO. SE PRESENTAN ESTAS FUNCIONES EN FORMA DE 
LISTA QUE DEBERÁ SER PERFECTAMENTE NUMERADA EN ORDEN PROGRE-
SIVO. 
EL CONTENIDO DEL PUESTO ES, SIN LUGAR A DUDA, EL ELEMENTO — 
MÁS IMPORTANTE DE LA DESCRIPCIÓN. ES ESTO LO QUE NOS RESPON-
DE ESENCIALMENTE A LA PREGUNTA DE "QUÉ ES EL PUESTO". CONSI-
GUIENTEMENTE, CUALQUIER OMISIÓN O ERROR EN ESTE APARTADO NO 
PASARÁ INADVERTIDO PARA LA VALIDEZ DEL ANÁLISIS Y PARA LOS -
BENEFICIOS QUE DEL MISMO SE PUEDAN DERIVAR. 
SON TRES LAS LISTAS QUE DEBEN APARECER POR SEPARADO DENTRO -
DE ESTA SECCION DEL CONTENIDO DEL PUESTO, LA PRIMERA (Y QUI-
ZÁ LA PRINCIPAL) ESTÁ CONSTITUIDA POR LO QUE VENIMOS LLAMAN-
DO FUNCIONES COTIDIANAS O NORMALES DEL PUESTO. ESTAS SON LAS 
FUNCIONES QUE EL TRABAJADOR REALIZA HABITUAL, NORMAL Y R E S -
PECTIVAMENTE. ESTA ES SU TAREA COTIDIANA; LA LABOR DE TODOS 
LOS DIAS, Y MÁS AÚN, LA QUE SE REPITE VARIAS VECES AL DÍA. 
ADEMÁS DE ESTAS FUNCIONES COTIDIANAS, EL PUESTO IMPLICA LA -
EJECUCIÓN DE LABORES QUE NO PRESENTAN UNA CONTINUIDAD O REPE 
TICIÓN CICLICA, SINO QUE APARECEN MÁS BIEN COMO INTERMITEN— 
TES. DENTRO DE ELLAS ENCONTRAREMOS ALGUNAS CUYAS PERIODICI-
DAD ESTÁ PERFECTAMENTE ESTABLECIDA: POR EJEMPLO, FUNCIONES 
SEMANALES, FUNCIONES QUINCENALES, FUNCIONES MENSUALES O ANUA 
LES, ETC. 
OTRAS; DE ESTAS LABORES INTERMITENTES NO PRESENTAN UNA PERIO-
DICIDAD DEFINIDA, SINO QUE SE DAN ESPORADICAMENTE. ASÍ, PUE-
DE PRESENTARSE LA NECESIDAD DE REALIZARLAS DOS VECES DENTRO 
DE UNA SEMANA DETERMINADA, OTRAS DOS VECES DURANTE EL SIGUI-
ENTE MES, OTRAS DURANTE EL BIMESTRE SIGUIENTE, Y ASL SUCESI-
VAMENTE. DEPENDEN DE CIRCUNSTANCIAS O ELEMENTOS VARIABLES CU 
YO CONTROL ESTA FUERA DE TODA PREVISIÓN. 
HEMOS DE SEÑALAR, ANTES DE TERMINAR CON EL CONTENIDO DEL PU-
ESTO, QUE CADA UNA DE ESTAS LISTAS DE FUNCIONES DEBE REUNIR 
DOS REQUISITOS BASICOS: 
A) HA DE SER UNA LISTA. tS DECIR, HAY QUE "AGOTAR EL TE-
MA" POR LO QUE A LAS FUNCIONES DEL- PUESTO SE REFIERE. NO BA£ 
TA CON MENCIONAR "FUNCIONES REPRESENTATIVAS O CARACTERÍSTI-
CAS" DEL PUESTO; HASTA DONDE SEA POSIBLE, HAY QUE INCLUIRLAS 
TODAS, SIN OMITIR NINGUNA, ESTO SE DEBE A QUE NO SE TRATA — 
AQUIDE "DAR UNA MUESTRA" DE LO QUE ENTRAÑA EL PUESTO -LO CU-
AL CIERTAMENTE SE LOGRARA CON CONSIGNAR LAS PRINCIPALES FUN-
CIONES- SINO DE EXPONERLO CON TODA CLARIDAD, PRECISIÓN Y SU-
FICIENCIA. 
B) SEGUIR UN ORDEN EN ESA LISTA. ESTE ORDEN PUEDE SER EL 
ORDEN DE IMPORTANCIA QUE CORRESPONDA A CADA FUNCIÓN, PONIEN-
DOLAS DE MÁS IMPORTANTE A MENOS IMPORTANTE. 0. BIEN, SIGUIEN-
DO EL CICLO DE OPERACIONES DEL TRABAJADOR. 
ESTE HECHO DE SEGUIR UN ORDEN AL PRESENTAR LA LISTA DE ACTI-
VIDADES, NOS PERMITE FORMARNOS UNA IDEA MÁS CLARA DEL CONTE-
NIDO DEL PUESTO, QUE SI SE PRESENTARA AL AZAR. 
ACCESORIOS DEL PUESTO 
PARA COMPLETAR LA VISIÓN DE ESTA ACTIVIDAD DE TRABAJO QUE ES 
EL PUESTO, CONVIENE AÑADIR ALGUNA INFORMACIÓN SOBRE E L E M E N -
TOS TALES COMO LOS PRODUCTOS O MATERIALES QUE SE MANEJAN, EL 
EQUIPO QUE DEBE UTILIZAR EL OCUPANTE DEL PUESTO (INCLUYENDO 
EQUIPO DE SEGURIDAD, INSTRUMENTAL, MAQUINARIA, ETC.) Y, F I -
NALMENTE, UNA RESENA DEL LUGAR DONDE SE LLEVAN A CABO LAS — 
FUNCIONES, 
EL A N Á L I S I S D E P U E S T O S , U N A V E Z R E A L I Z A D O , D E B E L L E V A R N O S A L 
C O N O C I M I E N T O D E L O S S I G U I E N T E S E L E M E N T O S : 
- Q U É E S E L P U E S T O = ( D E S C R I P C I Ó N D E L P U E S T O ) 
- Q U É S E R E Q U I E R E P A R A S U F U N C I O N A M I E N T O : 
ESTE ÚLTIMO ELEMENTO -EL TIPO DE PERSONA QUE EL PUESTO R E — 
Q U I E R E - E S A T A L G R A D O M Á S I M P O R T A N T E Q U E EL R E S T O D E L O S — 
E L E M E N T O S N E C E S A R I O S P A R A S U D E S E M P E Ñ O , Q U E N O S M U E V E A E S P E 
C I F I C A R L O P O R S E P A R A D O D E LA D E S C R I P C I Ó N M I S M A Y D E L O Q U E -
A H Í C O N S I G N A M O S C O M O " E L E M E N T O S A C C E S O R I O S D E L P U E S T O " 
D E F I N I M O S L A E S P E C I F I C A C I O N D E L P U E S T O C O M O O T R O P R O D U C T O D E L A N A L I S I S , -
Q U E C O N S I S T E EN U N R E P O R T E E S C R I T O S O B R E L A H A B I L I D A D , E S F U E R Z O Y R E S P O N 
S A B I L I D A D Q U E E X I G E EL P U E S T O , A S I C O M O L A S C O N D I C I O N E S A Q U E SE S O M E T E 
A SU O C U P A N T E . 
A Q U f L O Q U E I N T E R E S A N O E S Y A L O Q U E S E H A C E E N E L P U E S T O , — 
S I N O L A C A P A C I D A D Q U E S E N E C E S I T A P A R A H A C E R L O , L A R E S P O N S A B 1 
L I D A D Q U E L L E V A C O N S I G O , Y L A S C O N D I C I O N E S EN Q U E S E D E S E M P E -
ÑA. SALTA A LA VISTA QUE ESTOS ELEMENTOS NO SE PUEDEN DEDUCIR 
T O T A L M E N T E D E L A L I S T A D E F U N C I O N E S , S I N O Q U E E S N E C E S A R I O E N 
D E R E Z A R E L A N Á L I S I S E N T O R N O A E L L O S : B U S C A R L O S , P R E G U N T A R 
L O S , O B S E R V A R L O S , E T C . S U P O N G A M O S Q U E V A M O S A M E D I R E L F A C T O R 
" H A B I L I D A D " M E D I A N T E L A E X P E R I E N C I A Y P R E P A R A C I Ó N E S C O L A R R E -
Q U E R I D A S P A R A E L P U E S T O I E L L O N O S L L E V A R Á A B U S C A R L A S POLÍTJ_ 
C A S Q U E E L D E P A R T A M E N T O D E P E R S O N A L S I G A A L R E S P E C T O , E S D E -
C I R , Q U E E X P E R I E N C I A D E T R A B A J O Y Q U É G R A D O D E E S T U D I O S E X I J A . 
REQUISITOS PERSONALES 





P U E S T O ) 
(ESPECIFICACIÓN 
D E L P U E S T O ) 
A FALTA DE POLÍTICAS BIEN DEFINIDAS Y ESTABLECIDAS EN ESTE -
SENTIDO, SE ACUDIRA A LA OPINIÓN DEL MAYORDOMO, DEL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE, ETC. 
LA OBTENCIÓN DE LOS DATOS PARA FINES DE LA ESPECIFICAIÓN DEL 
PUESTO IMPLICA UN ENTRENAMIENTO ESPECIAL DEL ANALISTA Y, EN 
OCASIONES, FORMAS YA IMPRESAS A LLENAR. 
HABILIDAD 
HABILIDAD ES LA CAPACIDAD NECESARIA PARA DESEMPEÑAR EL --
PUESTO, SE DIVIDE EN DOS CLASES: 
- HABILIDAD FÍSICA, 
- HABILIDAD MENTAL. 
LA HABILIDAD SE ADQUIERE POR TRES MEDIOS PRINCIPALES: 
- LA ESCUELA, 
- LA EXPERIENCIA, 
- EL ENTRENAMIENTO. 
PARA CONOCER LA HABILIDAD QUE REQUIERE UN PUESTO HEMOS DE ME 
DIR LA PREPARACIÓN ESCOLAR Y EL ENTRENAMIENTO ESPECIAL NECE-
SARIO PARA PODERLO DESEMPEÑAR SATISFACTORIAMENTE, ASÍ COMO -
LA EXPERIENCIA DE TRABAJO QUE DEBERÁ POSEER SU OCUPANTE, 
SE PUEDE ESPECIFICAR ESTE FACTOR EN TÉRMINOS DE LOS SIGUIEN-
TES ELEMENTOS: 
HABILIDAD FÍSICA: ENTRENAMIENTO, AGILIDAD, DESTREZA, RAPIDEZ. 




COMPLEJIDAD DE LAS LABORES. 
COORDINACIÓN. 
ESFUERZO 
EL POSEER UNA HABILIDAD NO ES EN SÍ SUFICIENTE; PARA D E -
SEMPEÑAR UN PUESTO ES NECESARIO APLICARLA Y PARA ELLO SE RE-
QUIERE DE ESFUERZO, ASÍ COMO AL HABLAR DE HABILIDAD D I S T I N -
GUIMOS ENTRE HABILIDAD FÍSICA Y HABILIDAD MENTAL * TAMBIÉN — 
AQUÍ HEMOS DE DISTINGUIR ENTRE ESFUERZO FÍSICO Y ESFUERZO — 
MENTAL. UN EJEMPLO PUEDE ACLARAR ESTA DIFERENCIA. 
TENEMOS LOS CASOS DE UN CONTADOR QUE ANALIZA UN BALANCE Y UN 
CARGADOR QUE SOPORTA SUS ESPALDAS EL PESO DE LOS OBJETOS QUE 
ACARREA. EL ESFUERZO DEL PRIMERO LE PRODUCIRÁ PREPONDERANTE-
MENTE UNA FATIGA MENTALI POR LO DEMÁS, LOS MÚSCULOS DE SU — 
CUERPO ESTÁN DESCANSADOS. EN CAMBIO EL ESFUERZO DEL SEGUNDO 
LE ACARREARÁ UN AGOTAMIENTO FÍSICO. 
EL ESFUERZO NO SERÁ, POR TANTO, IGUAL DE PUESTO A PUESTO, — 
COMO NO SON IGUALES LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES EN CADA CASO. 
EL FACTOR "ESFUERZO" SE PUEDE MEDIR POR MEDIO DE LOS SIGUIEN-
TES ELEMENTOS: 
ESFUERZO FÍSICO: FUERZA FÍSICA REQUERIDA, TENSIÓN M U S C U — 
LAR, CANSANCIO FÍSICO, POSTURA. 
ESFUERZO MENTAL: ATENCIÓN VISUAL O AUDITIVA, FATIGA M E N — 
TAL, TENSIÓN NERVIOSA, CONCENTRACIÓN. 
VOLUMEN DE TRABAJO. 
RITMO DE TRABAJO. 
COMO ANALIZAR ESTE FACTOR? 
No CABE DUDA QUE ES MÁS DIFÍCIL ANALIZAR Y ESPECIFICAR LOS — 
REQUISITOS DEL PUESTO, QUE LAS FUNCIONES DEL MISMO. 
POR ELLO VAMOS A DETENERNOS PRECISAMENTE SOBRE EL PROCESO DE 
ANÁLISIS ENCAMINANDO A LA ESPECIFICACIÓN DE ESTE FACTOR, AL -
IGUAL QUE EN EL DE LOS DOS SIGUIENTES. 
EN SU PROCESO DE INVESTIGACIÓN Y OBTENCIÓN DE DATOS SOBRE EL 
PUESTO, AFIN DE CONOCER EL GRADO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO — 
EXIGE DE SU OCUPANTE, EL ANALISTA DEBERÁ BASARSE DURANTE LA -
OBSERVACIÓN, Y PREGUNTAR O COMENTAR EN EL CURSO DE LA E N T R E -
VISTA, EN LAS SIGUIENTES CUESTIONES: 
- ¿QUÉ GRADO DE CONCENTRACIÓN REQUIERE EL TRABAJO? 
- ¿CON QUÉ LENTITUD, O BIEN, CON QUÉ RAPIDEZ DEBEN LLEVAR 
SE A CABO LAS FUNCIONES DEL PUESTO? 
' - ¿QUÉ PESOS, KILOS, LIBRAS, ETC., SE EMPUJAN, JALAN, -
ESTIBAN, ACOMODAN, ETC., PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO? 
-¿QUÉ DISTANCIAS TIENE QUE RECORRER EL TRABAJADOR A FIN 
DE DESEMPEÑAR TODAS SUS FUNCIONES? 
- ¿QUÉ POSTURAS (DEMANDA FÍSICA ADICIONAL) SE TIENEN — 
QUE ADOPTAR PARA LA EJECUCIÓN DE LAS FUNCIONES? 
- ¿DENTRO DE QUÉ CONDICIONES SE TRABAJA? 
- ¿QUÉ ATENCIÓN VISUAL O AUDITIVA EXIGE LA LABOR? 
RESPONSABILIDAD 
HABLAMOS DE QUE UN PUESTO ES "DE MUCHA RESPONSABILIDAD" O 
"DE POCA RESPONSABILIDAD" EN CUANTO EXIJA ESTE FACTOR EN MA-
YOR O MENOR GRADO A SU OCUPANTE. 
LA RESPONSABILIDAD SE DERIVA, ADEMÁS DE LAS FUNCIONES Y ACTI 
VIDADES PROPIAS DEL PUESTO, DE LA RELACIÓN QUE ÉSTE GUARDA -
CON EL PROCESO PRODUCTIVO, CON EL EQUIPO QUE SE MANEJA, CON 
LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL NEGOCIO, CON DATOS CONFIDENCIA-
LES, ETC. A DISTINTOS PUESTOS CORRESPONDEN DISTINTOS A S P E C -
TOS DEL MANEJO DE ESTOS ELEMENTOS. A s í , PUES, MIENTRAS UN — 
INSPECTOR DE CALIDAD ES FUNDAMENTALMENTE RESPONSABLE POR EL 
PRODUCTO, UN MECÁNICO ES RESPONSABLE POR EL EQUIPO, UN CONTA 
DOR ES RESPONSABLE POR DATOS CONFIDENCIABLES, UN CAJERO POR 
LOS FONDOS, UN SUPERVISOR POR LOS TRABAJADORES, Y ASÍ SUCESI 
VAMENTE. LO QUE CONVIENE DEJAR CLARO ES QUE LA RESPONSABILI-
DAD SE DERIVA, NO DE LA PERSONA EN SÍ, SINO DEL HECHO DE SER 
MECÁNICO, SUPERVISOR, CAJERO, ETC, ETC., ES DECIR, DEL PUES-
TO. 
EN SUMA, LA RESPONSABILIDAD DE UN PUESTO ESTÁ DETERMINADA — 
POR LOS ERRORES QUE EN EL MISMO SE PUEDAN COMETER, ES DECIR, 
PROBABILIDAD DE ERRORES Y CONSECUENCIAS DE LOS M I S M O S . 
EXISTEN FUNDAMENTALMENTE TRES GÉNEROS DE RESPONSABILIDAD: 
- RESPONSABILIDAD POR PERSONA, - RESPONSABILIDAD POR FUNCIO 
NES, - RESPONSABILIDAD POR VALORES. 
A FIN DE OBTENER LA INFORMACIÓN PERTINENTE A ESTE RESPEC-
TO, EL ANALISTA DEBERÁ FIJARSE, EN EL CURSO DE SU INVESTÍ 
GACIÓN, EN LOS SIGUIENTES PUNTOS: 
- NÚMERO DE SUBORDINADOS QUE CONTROLA ESTE PUESTO: 
SUBORDINADOS DIRECTOS, 
SUBORDINADOS INDIRECTOS. 
(ESTOS ÚLTIMOS SON TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE SE D I 
RIGEN A SU VEZ POR MEDIO DE OTROS SUBORDINADOS). 
- NATURALEZA DEL TRABAJO SUPERVISADO: 
TRABAJO CALIFICADO, 
TRABAJO NO CALIFICADO, 
LABORES ADMINISTRATIVAS, ETC. 
- RIESGOS A QUE ESTÁN EXPUESTOS LOS SUBORDINADOS. 
- RIESGOS A QUE ESTÁN EXPUESTAS TERCERAS PERSONAS POR 
MOTIVO DE LAS FUNCIONES QUE REALIZA EL OCUPANTE DEL 
PUESTO ANALIZADO. 
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES 
L o QUE AQUÍ INTERESA ES QUE EL ANALISTA POSEA IDEAS CLA-
RAS SOBRE LOS DIVERSOS TIPOS DE FUNCIONES QUE SE PUEDEN DAR 
Y LA JERARQUIZACIÓN DE LAS MISMAS. A MANERA DE EJEMPLO PODE-
MOS SEÑALAR LA SIGUIENTE ENUMERACIÓN DE DISTINTOS TIPOS: DE-
CIDIR, DIRIGIR, JUZGAR, ANALIZAR, SUPERVISAR, REPRESENTAR, -
CUSTODIAR, INFORMAR, EJECUTAR. 
RESPONSABILIDAD POR VALORES 
EL ANÁLISIS DE ESTE SUB-FACTOR NOS LLEVA A BUSCAR LA PO-
SIBLE RESPONSABILIDAD QUE ENTRAÑA EL PUESTO: POR MATERIALES, 
POR PRODUCTO, POR MAQUINARIA, POR EQUIPO, POR HERRAMIENTAS,-
POR INSTALACIONES, POR PROCESOS, POR DINERO, POR DATOS CONFJ. 
DENCIALES. 
LAS CONDICIONES DE TRABAJO SE DERIVAN DE LAS FUNCIONES -
DEL PUESTO, DE SU LOCALIZACIÓN DENTRO DE LA EMPRESA Y DEL — 
EQUIPO Y MATERIALES QUE SE MANEJAN. POR LO MISMO, UNA LABOR 
SERÁ PELIGROSA POR SU LOCALIZACIÓN, COMO EL TRABAJO EN LAS -
MINAS; POR SUS FUNCIONES, COMO LA SOLDADURA ELÉCTRICA; POR -
LOS MATERILASE QUE SE MANEJA, COMO LA FABRICACIÓN DE EXPLOSI 
VOS. 
OTRO TRABAJO SERÁ DESAGRADABLE POR LA REPETICIÓN CONTINUA DE 
TAREAS MONÓTONAS, POR EL AISLAMIENTO EN QUE SE REALIZAN, POR 
LA TEMPERATURA, VENTILACIÓN, SUCIEDAD, OBSCURIDAD, ETC. 
PRESENTA DOS ASPECTOS PRINCJPALES ESTE FACTOR: A) COMODIDAD 
EN EL TRABAJO, Y B) RIESGOS; LOS RIESGOS SE REFIEREN A ACCI-
DENTES DE TRABAJO Y A ENFERMEDADES PROFESIONALES. 
ALGUNAS GUÍAS PARA ANALIZAR Y ESPECIFICAR ESTE FACTOR SON --
LAS SIGUIENTES: 
MEDIO AMBIENTE: OLORES DESAGRADABLES, TEMPERATURA, HUME-
DAD, VENTILACIÓN, ILUMINACIÓN, RUIDOS, -
LIMPIEZA. 
RIESGOS: ENFERMEDADES PROFESIONALES (PROBABILIDAD, GRAVE 
DAD), ACCIDENTES (PROBABILIDAD, GRAVEDAD), AIS-
LAMIENTO, MONOTONÍA, TRABAJO NOCTURNO O DOMINI-
CAPITULO V 
DESCRIPCION D E PUESTOS ALTOS E INTERMEDIOS 
EN ESTE ESTUDIO DE COMO DESARROLLAR UN MANUAL CON -
DESCRIPCIONES DE PUESTOS PARA TODOS LOS MANDOS, SE 
TOMÓ EN CUENTA EL NUEVO ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA -
YA QUE COMO SE EXPLICÓ ANTERIORMENTE, EXISTÍA MUCHA 
DUPLICIDAD DE MANDO Ó DE FUNCIONES Y POR TAL- RAZÓN 
MUCHOS TRABAJADORES NO SABEN CUALES SON SUS FUNCIO-
NES NORMALES Y ESPECÍFICAS EN CUANTO A LA LABOR QUE 
DESARROLLAN. 
POR TAL RAZÓN, LA EMPRESA NECESITABA DE UNA REORGA-
NIZACIÓN, POR CONSIGUIENTE SE NECESITABA UN NUEVO -
ANÁLISIS DE PUESTOS. 
SE UTILIZÓ EL PROCESO DEL ANÁLISIS DE PUESTOS D E S -
CRITO EN EL CAPÍTULO ANTERIOR, EL CUÁL SE BASA EN -
LA ENTREVISTA, EN LA OBSERVACIÓN Y EN EL CUESTIONA-
RIO. 
CABE MENCIONAR TAMBIÉN QUE NOS BASAMOS EN FUENTES -
INFORMATIVAS DE AÑOS ANTERIORES QUE NOS PROPORCIONÓ 
LA EMPRESA. 
A CONTINUACIÓN, ADJUNTO LAS DESCRIPCIONES DE LOS — 
PUESTOS ALTOS E INTERMEDIOS EN EL PRESENTE CAPÍTULO 
Y EN EL PRÓXIMO CAPÍTULO LAS DESCRIPCIONES Y ESPECI 
FICACIONES DE LOS PUESTOS BAJOS. 
5.1. DIRECCION D E PLANTA 
INGENIERÍA INDUSTRIAL 
CONTROL DE CALIDAD 
JEFATURA DE MANTENIMIENTO 
JEFATURA DE EMPAQUE 
GERENCIA DE SERVICIOS 
FUNCION BASICA : RESPONSABLE DE PLANEAR, DIRIGIR Y SUPERV1 
SAR LA MANUFACTURA Y EMPAQUE DE PRODUCTOS EN LA O P O R T U N I -
DAD Y VOLUMEN NECESARIOS, PARA SATISFACER LA DEMANDA DE — 
VENTAS, DENTRO DE LAS NORMAS DE CALIDAD Y COSTOS ESTABLECI 
DOS. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
A) ADMINISTRACIÓN DEL AREA. 
1.- REVISAR, APROBAR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PRO-
GRAMAS DE TRABAJO ESPECÍFICOS DE SUS DEPENDENCIAS — 
SUBALTERNAS. 
2.- PREPARAR, PROPONER Y ADMINISTRAR LOS PRESUPUESTOS DE 
GASTOS DE OPERACIÓN PARA EL ÁREA. 
3.- DIRIGIR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS POLÍTICAS Y PROCEDÍ 
MIENTOS AUTORIZADOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DEL PERSO 
NAL CORRESPONDIENTE A SU ÁREA. RECOMENDAR AQUELLOS 
CAMBIOS QUE SEAN CONVENIENTES. 
4.- DESARROLLAR" Y DIRIGIR LA ORGANIZACIÓN DE SU AREA Y -
ESTABLECER LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SUS 
PUESTOS SUBALTERNOS. 
5.- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL 
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGQ DIRIGIR LA — 










GERENCIA DE PRODUCCIÓN 
CLAVE : 
PLAZAS: UNA 
FECHA : S E PT . ' 87 
QUE NO HAYA PERSONAL SOBRANTE EN LOS DIFERENTES DEPAF* 
TAMENTOS DEL ÁREA DE R FABRICACIÓN, ÉSTO, DE ACUERDO — 
CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO. 
RECOMENDAR Ó APROBAR EN SU CASO : 
- CAMBIOS DE SUELDOS DEL PERSONAL DE CONFIANZA. 
- DESPIDO Ó TRANSFERENCIA DE TRABAJADORES NO SATISFAC 
TORIOS, 
- ASCENSOS DE TRABAJADORES VALIOSOS. 
LO ANTERIOR DE ACUERDO CON LOS JEFES DE CADA DEPARTA-
MENTO A SU CARGO Y CONFORME A LAS POLÍTICAS DE LA EM-
PRESA, 
PREPARACIÓN Y PRESENTACIÓN DE "INFORMES GERENCIALES" 
PERIÓDICOS Y EXPORÁDICOS, DE LAS ACTIVIDADES DESARRO-
LLADAS Y DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 
COLABORAR CON LA DIRECCIÓN GENERAL EN LAS NEGOCIACIO-
NES SOBRE CONTRATO COLECTIVO, AGRAVIO Y OTRAS CON LOS 
REPRESENTANTES DEL SINDICATO, RECOMENDAR AQUELLOS — 
CAMBIOS QUE JUZGUE CONVENIENTES EN LOS CONTRATOS DE -
TRABAJO. 
UTILIZAR TODOS LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA PROMOVER -
UN ESPÍRITU DE UNIDAD Y DE TRABAJO EN EQUIPO, DENTRO 
Y ENTRE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, Y DE C O L A B O R A -
CIÓN CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA. 
COLABORAR CON LA DIRECCIÓN GENERAL Y MANDOS I N T E R M E -
DIOS, EN LA PLANEACIÓN DE PROYECTOS Y SISTEMAS PARA -
OBTENER EL MÁXIMO APROVECHAMIENTO DE LA EMPRESA. 
SUPERVISAR EL ANÁLISIS DE TODOS LOS INFORMES DE PRODUC 
TOS DEVUELTOS Y DE QUEJAS. TOMAR LA ACCIÓN NECESARIA 
PARA CONTROLAR Ó ELIMINAR LA FABRICACIÓN DE PRODUCTOS 
DEFECTUOSOS. 
AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE COMPRA DE PARTES, R E F A -
CCIONES,HERRAMIENTAS, MATERIALES DE PROCESO, EMPAQUE, 
ETC., PARA USO ESPORÁDICO, ESPECIAL Ó DE REPOSICIÓN 
DE EXISTENCIA EN ALMACENES, CONFORME A LAS POLÍTICAS 
Y SISTEMAS, CUIDANDO QUE SE LE DE EL USO ADECUADO A -
LOS MISMOS. 
13.- COLABORAR CON LA GERENCIA ADMINISTRATIVA EN LA PLANEA-
CIÓN DE FORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MANTENER LOS CON-
TROLES ADMINISTRATIVOS Y DE REGISTROS CONTABLES; EN LO 
QUE RESPECTA A LA INFORMACIÓN REQUERIDA DEL ÁREA DE FA 
BRICACIÓN. 
14.- COLABORAR EN LA ESTIMULACIÓN Ó DETERMINACIÓN DEL COSTO 
DE FABRICACIÓN DE NUEVOS PRODUCTOS, ASÍ COMO CAMBIOS -
EN LOS PRODUCTOS ACTUALES. 
15.- DIRIGIR LA PREPARACIÓN Y USO DE ANÁLISIS DE COSTOS Y -
GASTOS DE FABRICACIÓN, EFICIENCIAS DE OPERACIÓN Y DES-
PERDICIO DE MATERIALES, QUE SEAN NECESARIOS PARA C O N -
TROLAR COSTOS. 
16.- VIGILAR EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS DIFERENTES — 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS ACTI-
VIDADES, COSTOS Y GASTOS DE SU ÁREA. 
17.- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LOS RESPONSABLES DE 
s u ÁREA, MEDIANTE JUNTAS DEPARTAMENTALES, BUSCAR SOLU-
CIONES A LOS PROBLEMAS PLANEADOS Y FIJAR OBJETIVOS A -
R E A L I Z A R . 
B) PRODUCCION : 
1.- DIRIGIR Y VIGILAR LA FABRICACIÓN Y ACABADO DE LOS PRO-
DUCTOS MANUFACTURADOS, CONFORME A LOS PROGRAMAS APROBA 
DOS Y DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE VENTA Y A LOS N I 
VELES DE INVENTARIOS. 
2.- VIGILAR POR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE 
CALIDAD Y COSTOS DE PRODUCCIÓN. 
3.- DIRIGIR Y COORDINAR EL FLUJO DE PRODUCCIÓN ENTRE LOS -
DEPARTAMENTOS Y PROCESOS BAJO SU DIRECCIÓN. 
C) PLANEACION Y CONTROL : 
1.- DIRECCIÓN Y VIGILANCIA DEL DISEÑO, INSTALACIÓN Y OPERA 
CIÓN DEL SISTEMA DE PROGRAMACIÓN. 
2.- REVISIÓN Y APROBACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN -
POR DEPARTAMENTO Ó SECCIÓN. 
3.- DIRECCIÓN Y VIGILANCIA DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS 
ELABORACIONES DE TRABAJO PARA PRODUCCCIÓN. 
4.- VIGILAR POR EL CUMPLIMIENTO EN CUANTO A FECHAS DE COMPRO 
MISOS DE ENTREGA DEL PRODUCTO TERMINADO. 
5.- PROPORCIONAR A CONTABILIDAD LA INFORMACIÓN DIARIA, SEMA-
NAL Ó ESPORADICA SOBRE EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA, MATE 
RIALES DE EMPAQUE, PRODUCCIÓN POR DEPARTAMENTO Y P R O D U -
CCIÓN EN PROCESO. TODO ESTO, CONFORME A LOS SISTEMAS Y -
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 
6.- COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA TOMA 
DE INVENTARIOS DE PRODUCCIÓN EN PROCESO. 
D) INGENIERIA INDUSTRIAL : 
1.- DIRIGIR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ASEGURAR 
ESTANDARES DE PRODUCCIÓN CONSISTENTES, MÉTODOS DE TRABA 
JO ADECUADOS Y PRODUCTIVIDAD CRECIENTE. 
2.- DIRIGIR Y SUPERVISAR LA EVALUACIÓN CONSTANTE DE LOS MÉ-
TODOS Y PROCESOS DE FABRICACIÓN. LA ELABORACIÓN DE CAM 
BIOS IMPORTANTES, ENCAMINADOS A MEJORAR LOS MÉTODOS DE 
TRABAJO, LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y LA REDUCCIÓN.DE 
COSTOS. 
3.- SUPERVISAR LA PREPARACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DIAGRA 
MAS DE FLUJO Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS PRODUC-
TOS. 
4.- SUPERVISAR LOS ESTUDIOS Y GRÁFICAS DE ANÁLISIS DE P R O -
DUCCIÓN, PRONÓSTICO DE CARGAS DE TRABAJO EN MÁQUINAS Y-
PR0NÓSTIC0S DE MANO DE OBRA REQUERIDA, 
5.- REALIZAR ESTUDIOS PARA RECOMENDAR LOTES DE PRODUCCIÓN, 
ASÍ COMO POLÍTICAS DE PROGRAMACIÓN, ENCAMINADOS A L O -
GRAR LA UTILIZACIÓN ÓPTIMA DE LOS RECURSOS DE LA EMPRE 
SA. 
6.- VIGILAR POR EL CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DE PLANOS DE — 
LAS ÁREAS DE TRABAJO E INSTALACIONES DE LA EMPRESA. 
E) CONTROL D E MANO D E OBRA : 
1.- SUPERVISAR LA ADMINISTRACIÓN DE LOS PLANES A U T O R I Z A — 
DOS DE SALARIOS E INCENTIVOS, ASÍ EMITIR SUGERENCIAS 
PARA MANTENERLOS Y MEJORARLOS. 
2.- SUPERVISAR Y ANALIZAR LAS EFICIENCIAS ALCANZADAS EN 
CADA PERÍODO A NIVEL INDIVIDUAL, DE GRUPO, DEPARTA-
MENTAL Y DE PLANTA. 
3.- SUPERVISAR LA ELABORACIÓN DE LA PRE-NÓMINA SEMANAL 
DEL PERSONAL INCLUIDO EN LOS PLANES DE INCENTIVOS, 
CONFORME A LOS SISTEMAS Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS, -
ASÍ COMO LA DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO DE LA MANO DE -
OBRA. 
4.- SUPERVISAR Y AUTORIZAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA 
EN SU ÁREA CUANDO SEA NECESARIO, ASÍ COMO LA DISMI-
NUCIÓN Ó AUMENTO DE PERSONAL OBRERO, CONFORME A LAS 
NECESIDADES DE PRODUCCIÓN; ESTO, DE ACUERDO CON LOS 
JEFES DE DEPARTAMENTO DE SU ÁREA. 
F) CONTROL D E CALIDAD : 
1.- COLABORAR CON CONTROL DE CALIDAD PARA ESTABLECER LAS 
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD PARA LAS MATERIAS PRIMAS 
Y MATERIALES DE EMPAQUE. 
2.- CONTRIBUIR CONJUNTAMENTE CON VENTAS Y CONTROL DE CA-
LIDAD PARA FIJAR LAS NORMAS DE FABRICACIÓN, PARA EL 
PRODUCTO EN PROCESO Y PRODUCTO TERMINADO, DE ACUERDO 
A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y DE LAS NORMAS OFICIA 
LES QUE DICTEN LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES. 
3.- ESTAR AL PENDIENTE DE LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO, 
EN CUANTO A LAS ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO, MODIFJ. 
CACIONES EN LAS DISPOSICIONES OFICIALES Ó CAMBIOS EN 
LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA. 
4.- SUGERIR SOLUCIONES EN LA DETECTACIÓN DE PROBLEMAS EN 
LA MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE, PRODUCTO EN 
PROCESO Y TERMINADO. 
1.- SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE MANTE 
NIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA MAQUINARIA, — 
EQUIPO/ INSTALACIONES Y EDIFICIOS, CON EL FIN DE MAN-
TENERLOS EN CONDICIONES ÓPTIMAS DE USO, REDUCIENDO — 
LOS PAROS EN FALLAS. 
2.- SUPERVISAR POR LA ADECUADA LIMPIEZA EN LAS ÁREAS DE -
TRABAJO, COMO LAS DEMÁS INSTALACIONES DE LA PLANTA. 
3.- COORDINAR LAS ÁREAS PRODUCTIVAS Y DE MANTENIMIENTO PA 
RA LLEVAR A CABO LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO E F I -
CAZMENTE A UN MÍNIMO COSTO. 
4.- AUTORIZAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Ó REPARACIÓN 
QUE SE REALIZARÁN FUERA DE LA PLANTA, ESTO EN COORDJ. 
NACIÓN CON JEFATURA DE MANTENIMIENTO. 
H) ALMACENES : 
1.- SUPERVISAR LOS ESTUDIOS PARA DETERMINAR NIVELES DE IN 
VENTARIOS DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE -
Y REFACCIONES, EN EL ALMACÉN CORRESPONDIENTE. 
2.- SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
PARA LA RECEPCIÓN, ALMACENAR Y SURTIDO DE LOS ALMACE-
NES, INCLUYENDO LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL ÁREA 
ADMINISTRATIVA. 
3.- VIGILAR QUE SE MANTENGAN ACTUALIZADOS LOS REGISTROS -
DE CONTROL DE EXISTENCIA, ASÍ COMO LA VERIFICACIÓN ~ 
PERIÓDICA DEL INVENTARIO FÍSICO. 
4.- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE A FABRICACIÓN UN EFICIENTE 
Y OPORTUNO SERVICIO DE SUMINISTRO DE MATERIAS PRIMAS, 
MATERIALES Y REFACCIONES. 
5.- VIGILAR POR EL ADECUADO MANEJO FÍSICO DE LOS MATERIA-
LES PARA EVITAR DETERIOROS; ASÍ COMO UNA CORRECTA RO-
TACIÓN Y USO DE LOS MISMOS. 
6.- COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA -
TOMA DE INVENTARIOS. 
1.- VIGILAR POR EL CORRECTO USO DE LOS MATERIALES DE EMPA 
QUE/ EVITANDO DESPERDICIOS EN LOS MISMOS, CONFORME A 
LA PROGRAMACIÓN APROBADA Y A LAS NECESIDADES DE VENTAS. 
2.- DIRIGIR Y COORDINAR EL FLUJO DE EMPAQUE EN SUS DIVER-
SAS PRESENTACIONES, DE COMÚN ACUERDO CON VENTAS, EMPA 
QUE Y PRODUCCIÓN, 
3.- SUPERVISAR LA CORRECTA DISTRIBUCIÓN DE LA MANO DE OBRA 
DE ACUERDO A LA PRESENTACIÓN DEL PRODUCTO, APOYADOS EN 
LOS ESTUDIOS DE INGENIERÍA INDUSTRIAL. 
4.- VIGILAR QUE SE EMPAQUEN ADECUADAMENTE Y SE I D E N T I F I — 
QUEN CORRECTAMENTE LOS DIFERENTES PRODUCTOS QUE SE MA 
NUFACTURAN, CON EL FIN DE EVITAR LA CONSECUENTE RECLA 
MACIÓN Ó DEVOLUCIÓN DEL CLIENTE. 
5.- SUPERVISAR EL SISTEMA Y PROCEDIMIENTO PARA EL ENTARI-
MADO Y ENTREGA DEL PRODUCTO TERMINADO, AL ÁREA DE A L -
MACENAJE Y EMBARQUES. 
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
departamento: ingenieria industrial 
PUESTOS: 
I ).- INGENIERO INDUSTRIAL. 
2 ) . - A U X I L I A R DE INGENIERIA. 
DESCRIPCION D E L PUESTO 
PUESTO : INGENIERO INDUSTRIAL 
DEPARTAMENTO : INGENIERÍA INDUSTRIAL 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA 
SUPERVISA A : AUXILIAR DE INGENIERÍA 
FUNCION BASICA : PLANEAR, DIRIGIR Y EJECUTAR, CONFORME A -
LAS POLÍTICAS Y PROGRAMAS APROBADOS, LOS ESTUDIOS DE S I M -
PLIFICACIÓN Y MEDICIÓN DE LAS DIFERENTES OPERACIONES P R O -
DUCTIVAS DE LA COMPAÑÍA, GENERAR INFORMES DE LA PRODUCTIV1 
DAD DE LA MANO DE OBRA E IMPULSAR LA REDUCCIÓN EN LOS COS-
TOS DE FABRICACIÓN. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- FORMULAR E IMPLEMENTAR MÉTODOS DE OPERACIÓN, DISTRI-
BUCIÓN DE EQUIPO Y MAQUINARIA, MANEJO DE MATERIALES 
Y MATERIAS PRIMAS Y DISEÑAR SISTEMAS DE CONTROL DE -
MANO DE OBRA. 
2),- DETERMINAR, EVALUAR Y JERARQUIZAR LAS DIFERENTES Á — 
REAS Y FASES DE LAS ACTIVIDADES Y OPERACIONES DE LA 
COMPAÑÍA, EN QUE SE REQUIERA Ó CONVENGA LA R E A L I Z A -
CIÓN Y APLICACIÓN DE ESTUDIOS DE TIEMPO Y/O SIMPLIFJ. 
CACIÓN DE MÉTODOS. 
3).- DETERMINACIÓN Y ESTABLECIMIENTO DE LOS P R O C E D I M I E N -
TOS GENERALES A LOS QUE DEBERÁN SUJETARSE EL A N Á L I -
SIS, LA MEDICIÓN Y LA SIMPLIFICACIÓN DE TRABAJO EN -
LA EMPRESA. 
4),- PREPARACIÓN Y PROPOSICIÓN DE PROGRAMAS GENERALES PARA 
LA REALIZACIÓN DE ESTUDIOS Y SIMPLIFICACIÓN DE TRABAJO. 
5).- COORDINACIÓN Y EJECUCIÓN, CONFORME A LOS PROGRAMAS A-
PROBADOS, DEL ANÁLISIS Y ESTUDIO DEL TRABAJO, TANTO -
DEL PERSONAL COMO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO, EN LAS -





6).- PROPOSICIÓN Y PROMOCIÓN DE LOS MÉTODOS ENCONTRADOS, 
• PARA SU APLICACIÓN Y QUE PERMITAN OPTIMIZAR LA PRO-
DUCTIVIDAD DE LA PLANTA. 
7).- OBTENCIÓN DE LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN, PARA CADA 
UNA DE LAS OPERACIONES PRODUCTIVAS DE LA PLANTA. 
8).- COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN DE LA INSTALACIÓN DE LOS 
NUEVOS MÉTODOS DE TRABAJO APROBADOS. 
9).- COLABORACIÓN TÉCNICA EN EL ESTUDIO Y DETERMINACIÓN 
DE SUELDOS E INCENTIVOS PARA LOS DIFERENTES TRABAJOS. 
10).- DISEÑAR FLUJOS DE INFORMACIÓN EN LA EMPRESA. 
11).- VERIFICAR QUE LA INFORMACIÓN FUENTE QUE SE ORIGINA -
EN LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, SEA CORRECTA. 
12).- REVISAR EL CÁLCULO DE EFICIENCIA DE LOS REPORTES DÍA 
RÍOS DE PRODUCCIÓN TANTO INDIVIDUAL COMO DE GRUPO. 
13).- SUPERVISAR LA CONCENTRACIÓN SEMANAL DE EFICIENCIAS -
Y DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO DE LA MANO DE OBRA. 
14).- SUPERVISAR Y AUTORIZAR LA PRE-NÓMINA SEMANAL, DONDE 
SE INFORMA DE LOS INCENTIVOS GANADOS POR LA MANO DE 
OBRA DIRECTA. 
15).- REALIZAR INFORMES Y REPORTES DEL DESARROLLO DEL PER 
SONAL PRODUCTIVO Y DE LA PLANTA EN GENERAL. 
16).- REALIZAR GRÁFICAS COMPARATIVAS DEL APROVECHAMIENTO 
DE LA MANO DE OBRA Y DE LA DISTRIBUCIÓN DE LAS HORAS 
HOMBRE. 
17).- AUXILIAR EN LOS ESTUDIOS ESPECIALES DE INGENIERÍA DE 
APLICACIÓN GENERAL, CONSISTENTES EN : 
A) SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS. 
B) SISTEMAS DE CONTROL Y PROGRAMACIÓN DE PRODUCCIÓN. 
C) SISTEMAS DE MUESTREO Y CONTROL DE CALIDAD. 
D) SISTEMAS DE MANTEN I MIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO. 
E) OTROS ESTUDIOS TENDIENTES A SIMPLIFICAR Y EFICIENTAR 
LA APLICACIÓN DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA. 





CONSTANTE COMUNICACIÓN CON LOS RESPONSABLES DE LAS -
ÁREAS PRODUCTIVAS, PARA MEJORAR, ACTUALIZAR Ó CAMBIAR 
MÉTODOS DE TRABAJO EXISTENTES, ASÍ COMO ACTUALIZACIÓN 
DE LOS ESTANDARES DE PRODUCCIÓN. 
ESTABLECIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN BÁSICA APROBADA PA 
RA SU ÁREA Y VIGILANCIA DE SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO 
ESTUDIO Y PROPOSICIÓN DE MODIFICACIONES A LA ESTRUCTU 
RA. 
REALIZAR ADEMÁS, TODAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE 
SU JEFE LE ASIGNE. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : AUXILIAR DE INGENIERÍA CLAVE : 
DEPARTAMENTO : INGENIERÍA INDUSTRIAL PLAZAS: UNA 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA:SEPT. '87 
REPORTA A : JEFE DE ING. INDUSTRIAL 
SUPERVISA A : NINGUNO 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE CALCULAR LOS REPORTES -
DIARIOS DE PRODUCCIÓN DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, — 
TANTO "INDIVIDUAL" COMO DE "GRUPO", ASÍ COMO TAMBIÉN, LA 
ELABORACIÓN DE LA PRÉNOMINA SEMANAL. 
- FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1),- SOLICITAR A CADA DEPARTAMENTO PRODUCTIVO LOS REPORTES 
DIARIOS DE PRODUCCIÓN, INDIVIDUALES Y DE GRUPO. 
2).- CALCULARLOS DE ACUERDO A LOS SISTEMAS AUTORIZADOS. 
3).- SOLICITAR CUALQUIER ACLARACIÓN CON Y/O MEDIANTE LOS 
SUPERVISORES DE CADA DEPARTAMENTO. 
4).- CONCENTRAR EL CÁLCULO DIARIO DE EFICIENCIAS EN EL CON 
TROL SEMANAL,POR DEPARTAMENTO. 
5).- CALCULAR Y EXHIBIR EFICIENCIAS A MITAD DE SEMANA, PA-
RA QUE LA GENTE SE ENTERE COMO VA. 
6).- EXPLICAR CUALQUIER ACLARACIÓN SOLICITADA POR EL P E R -
SONAL OBRERO, ESTO DE ACUERDO A LOS SISTEMAS Y POLÍTJ. 
CAS DE LA EMPRESA. 
7).- AL FINAL DE LA SEMANA, CALCULARLES LA EFICIENCIA INDI 
VIDUAL, ASÍ COMO LAS EFICIENCIAS DEPARTAMENTALES PARA 
CADA TURNO Y LA GLOBAL PARA EL DEPARTAMENTO, COMO A -
LA PLANTA. 
8).- EN BASE A LAS EFICIENCIAS SEMANALES Y DE ACUERDO A — 
LOS SISTEMAS DE INCENTIVOS AUTORIZADOS, CALCULAR LA -
PRENÓMINA. 
9).- SOLICITAR DE SU JEFE INMEDIATO LA REVISIÓN Y AUTORIZA 
CIÓN DE LA PRENÓMINA. 
10).- YA AUTORIZADA -A PRENÓMINA, SACAR COPIAS FOTOSTÁTICAS 
LLEVAR UNA A CONTABILIDAD Y LA OTRA EXHIBIRLA AL PER-
SONAL DE CADA DEPARTAMENTO. 
11).- VIGILAR POR LA EXISTENCIA DE FORMAS, PARA EL CONTROL 
Y CALCULO DE EFICIENCIAS. 
12).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LOS RESPONSABLES 
DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS. 
13).- COMUNICAR CUALQUIER ANORMALIDAD EN CUANTO A LAS EFI-
CIENCIAS COMO A LOS CAMBIOS EN LOS PROCESOS. 
14),- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN EN 
TRE EL PERSONAL, ASÍ COMO LAS BUENAS RELACIONES OBRE 
RO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
15).- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES SOLICITA-
DAS POR SU JEFE INMEDIATO, 
DEPARTAMENTO DE EMPAQUE 
departamento: empaque 
PUESTOS: 
1).- J E F E DE EMPAQUE. 
2) . "AUXIL IAR OFICINA EMPAQUE. 
3).-SUPERVISOR DE EMPAQUE (PASTAS). 
4 ) . " SUPERVISOR DE EMPAQUE (GALLETAS Y/O BETUN. ). 






DIRECTOR DE PLANTA 
SUPERVISORES DE EMPAQUE 
AUXILIAR DE OFICINA DE EMPAQUE 
JEFE DE EMPAQUE 
JEFATURA DE EMPAQUE 
PRODUCCIÓN 
CLAVE : 
FECHA : SEPT. '87 
PLAZAS: UNA 
FUNCION BASICA: Es RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN EFICIENTE 
Y SEGURA DE LOS DEPARTAMENTOS DE EMPAQUE (GALLETA, SURTÍ 
DO RICO, BETÚN Y PASTAS), VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES 
SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN AU-
TORIZADOS, CON LA CALIDAD, PRESENTACIÓN Y PESO ESPECIFI-
CADO. ASÍ COMO TAMBIÉN, LA SUPERVISIÓN DE LA DISTRIBU -
CIÓN DE TRABAJO ENTRE EL PERSONAL DE MANO DE OBRA. 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1.- DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DE -
LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, VIGILANDO QUE SE CUM -
PLAN LAS ESPECIFICACIONES EN CALIDAD, PRESENTACIÓN 
Y PESO, 
2.- DIRIGIR Y PLANEAR LA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO ENTRE 
EL PERSONAL BAJO SU DIRECCIÓN, ESTO DE ACURDO A LOS 
PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN. 
3.- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCIÓN SIGA EL FLU-
JO CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MAXI-
MO EL PRODUCTO TERMINADO, LOS MATERIALES DE EMPAQUE, 
EQUIPO, MAQUINARIA Y MANO DE OBRA. 
4.- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
ADMINISTRATIVO ESTABLECIDOS, PARA CONTROLAR Y REPOR-
TAR LOS AVANCES DE LA PRODUCCIÓN EN SUS DEPARTAMEN -
TOS, ELABORANDO LOS INFORMES QUE SEAN NECESARIOS. 
5.- COORDINARSE CON DIRECCIÓN DE PLANTA Y JEFATURA DE — 
SERVICIOS PARA LA FIJACIÓN DE LOS STOCKS DE LOS DI -
VERSOS MATERIALES DE EMPAQUE. 
6.- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECÚA-
DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA DE SUS DEPARTAMENTOS. 
7.- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON GERENCIA DE PRO -
CCIÓN, PARA UNA ADECUADA COORDINACIÓN EN EL FLUJO DE 
LA PRODUCCIÓN Y EN LOS CAMBIOS DE PRODUCTO. 
8.- DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO EX-
TRA REQUERIDO EN SU ÁREA. 
9.- SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE UTILI 
ZADOS EN SUS DEPARTAMENTOS, CON EL FIN DE EVITAR DES 
PERDICIOS DE LOS MISMOS, 
10.- COLABORAR CON DIRECCIÓN DE PLANTA Y MANDOS INTERME -
DIOS, EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE MODIFICACIÓN 
O MODERNIZACIÓN DEL EQUIPO DE INSTALACIONES DE LOS 
DEPARTAMENTOS A SU CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA -
CALIDAD DE LOS PRODUCTOS, PRESENTACIÓN Y PESO, INCRE 
MENTAR LA PRODUCCIÓN Y REDUCCIÓN DE COSTOS. 
11.- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN 
EL ÁREA A SU CARGO. 
12.- SUPERVISAR QUE SE LES PROPORCIONE AL PERSONAL OPERA-
TIVO DE SUS DEPARTAMENTOS LOS MATERIALES DE EMPAQUE, 
EQUIPO Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEM-
PEÑO DE SUS LABORES. 
13.- VIGILAR QUE SE EFECTÚE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE-
NERAL EN EL ÁREA A SU CARGO. 
14.- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL 
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS BAJO SU DIRECCIÓN. 
15.- SUPERVISAR POR LA CORRECTA CAPACITACIÓN PARA EL PER-
SONAL DE NUEVO INGRESO Y AL QUE SE PROMUEVA. 
16.- AUTORIZAR Y CONTROLAR LOS PERMISOS Y AUSENTISMOS DEL 
PERSONAL A SU CARGO, VIGILANDO LA APLICACIÓN DEL RE-
GLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y LAS POLÍTICAS ESTABLE 
CIDAS PARA LA ADMINISTRCIÓN DE PERSONAL. 
17.- DESARROLLAR Y DIRIGIR LA ORGANIZACIÓN DE SU ÁREA Y 
ESTABLECER LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS 
DEPARTAMENTOS Y PUESTOS BAJO SUS ÓRDENES. 
18.- RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, CAMBIOS DE SUELDOS, 
ASCENSOS, TRANSFERENCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL A SU 
19.- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN -
ENTRE EL PERSONAL A SU CARGO, ASÍ COMO LAS BUENAS -
RELACIONES OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
20.- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS OTRAS FUNCIONES QUE 





: SUPERVISOR DE EMPAQUE (PASTAS) CLAVE : 
: JEFATURA DE EMPAQUE 
: PRODUCCIÓN 
: JEFE DE EMPAQUE 
FECHA :SEPT.87\ 
PLAZAS: Dos 
SUPERVISA A : PERSONAL DE EMPAQUE DE PASTAS. 
FUNCION BASICA: Es RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN EFICIENTE Y 
SEGURA DEL EMPAQUETADO DE LAS PASTAS, VI-GILANDO QUE LAS 
OPERACIONES SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE P R O -
DUCCIÓN, CON LA CALIDAD ESPECIFICADA Y AL COSTO MÍNIMO. A s í 
COMO DE LA CORRECTA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO Y CONTROL DE LA 
MANO DE OBRA. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL -
EMPAQUE DE PASTAS, VIGILANDO QUE SE CUMPLAN LAS E S P E -
CIFICACIONES DE CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO. 
2).- DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO AL PERSONAL BAJO SU 
DIRECCIÓN. 
3).- CONTROLAR EL PRODUCTO TERMINADO RECIBIDO, VIGILANDO — 
QUE SE EMPAQUE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE MINIMIZAR 
LOS DESPERDICIOS DEL MISMO, TIEMPO Y ESFUERZO, 
4).- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCIÓN SIGA EL FLUJO -
CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MÁXIMO LAS 
INSTALACIONES, EQUIPO Y MANO DE OBRA A SU CARGO. 
5),- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL AD 
MINISTRATIVO ESTABLECIDOS PARA CONTROLAR Y REPORTAR — 
LOS AVANCES DE LA PRODUCCIÓN, ELABORANDO LOS REPORTES 
QUE SEAN NECESARIOS. 
6).- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUADO -
AL EQUIPO Y MAQUINARIA A SU CARGO, 
7).- DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO EXTRA 
REQUERIDO EN SU ÁREA Y OBTENER LA AUTORIZACIÓN DE SU -
JEFE INMEDIATO. ELABORAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES 
AL TIEMPO EXTRA, LABORADO POR EL PERSONAL A SU CARGO. 
8).- SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE, CON -
EL FIN DE EVITAR DESPERDICIOS EN LOS MISMOS. 
9).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO Y/O DIRECTOR DE PLAN-
TA, EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE MODIFICACIÓN, -
AMPLIACIÓN O MODERNIZACIÓN DEL EQUIPO O INSTALACIONES 
A SU CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE LOS -
PRODUCTOS, INCREMENTAR LA PRODUCCIÓN O REDUCIR LOS — 
COSTOS, 
10).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN -
EL ÁREA A SU CARGO, 
11).- PROPORCIONAR AL PERSONAL A SU CARGO LOS MATERIALES, -
EQUIPO Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPE 
ÑO DE SUS FUNCIONES. 
12).- VIGILAR QUE SE EFECTÚE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GENE 
RAL EN EL ÁREA A SU CARGO. 
13).- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL 
DENTRO DEL ÁREA A SU CARGO 
14).- CAPACITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y AL QUE SE — 
PROMUEVA. 
15).- AUTORIZAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON -
FORME A LAS POLÍTICAS AUTORIZADAS POR LA EMPRESA. 
16).- RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, DES-
PIDOS o ASCENSOS DEL PERSONAL A SU CARGO. 
17).- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN EN-
TRE EL PERSONAL A SU CARGO, ASÍ COMO LAS BUENAS RELA-
CIONES OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
18).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO 
COMO CON EL DEPARTAMENTO DE FABRICACIÓN E INGENIERÍA 
INDUSTRIAL. 
19).- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JEFE INME-
DIATO LE SOLICITE. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : SUPERVISOR DE EMPAQUE 
( GALLETAS Y/O BETÚN ) 
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE EMPAQUE 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : JEFE DE EMPAQUE 
SUPERVISA A : PERSONAL DE EMPAQUE LÍNEA No. 1 
Y LÍNEA NO. 2, ASÍ COMO TAMBIÉN 
DEL PERSONAL QUE OPERA ÉN EMPA-
QUES VARIOS DE BETÚN, SURTIDO -
RICO Y ARMADO DE CAJAS EN TEPAN 
CO. 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN EFICIENTE 
Y SEGURA DE LAS LÍNEAS, VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES SE 
REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CON LA 
CALIDAD ESPECIFICADA Y AL COSTO MÍNIMO. ASÍ COMO DE LA -
CORRECTA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO Y CONTROL DE LA MANO DE 
OBRA. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DE 
LA LÍNEA N o . 1 Y N o . 2 , VIGILANDO QUE SE CUMPLAN — 
LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD Y CONTROL Y TIEMPOS 
DE PROCESO. 
2).- DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO, ADMINISTRANDO AL 
PERSONAL BAJO SU DIRECCIÓN. 
3).- CONTROLAR EL PRODUCTO TERMINADO RECIBIDO, VIGILANDO 
QUE SE EMPAQUE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE MINIMI-
ZAR LOS DESPERDICIOS DEL MISMO, TIEMPO Y ESFUERZO. 
4).- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCIÓN SIGA EL FLU-
JO CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MÁXJ. 





5).- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
ADMINISTRATIVO ESTABLECIDOS PARA CONTROLAR Y REPOR-
TAR LOS' AVANCES DE LA PRODUCCIÓN, ELABORANDO LOS — 
REPORTES QUE SEAN NECESARIOS. 
6).- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUA-
DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA A SU CARGO. 
7),- DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO — 
EXTRA REQUERIDO EN SU ÁREA Y OBTENER LA A U T O R I Z A -
CIÓN DE s u JEFE INMEDIATO. ELABORAR LOS REPORTES -
CORRESPONDIENTES AL TIEMPO EXTRA, LABORADO POR EL -
PERSONAL A SU CARGO. 
8).- SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE, CON 
EL FIN DE EVITAR DESPERDICIOS EN LOS MISMOS, 
9).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO Y CON EL GERENTE DE 
PLANTA, EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE MODIFICA-
CIÓN, AMPLIACIÓN DEL EQUIPO Ó INSTALACIONES A SU — 
CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE LOS PRO-
DUCTOS, INCREMENTAR LA PRODUCCIÓN Ó REDUCIR LOS e o s 
TOS. 
10).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN 
EL ÁREA A SU CARGO. 
11).- PROPORCIONAR AL PERSONAL A SU CARGO LOS MATERIALES, 
EQUIPO Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEM 
PEÑO DE SUS FUNCIONES. 
12).- VIGILAR QUE SE EFECTÚE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE 
NERAL EN EL ÁREA A SU CARGO. 
13).- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL P E R S O -
NAL DENTRO DEL ÁREA A SU CARGO. 
14).- CAPACITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y AL QUE SE 
PROMUEVA. 
15).- AUTORIZAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON 
FORME A LAS POLÍTICAS AUTORIZADAS POR LA EMPRESA. 
16).- RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, -
DESPIDOS Ó ASCENSOS DEL PERSONAL A SU CARGO. 
17).- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN -
18),- MANTENER ADEMÁS ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE IN 
MEDIATO COMO CON LOS DEL DEPARTAMENTO DE FABRICACIÓN 
19),- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JEFE IN-
MEDIATO LE SOLICITE. 
DEPARTAMENTO D E SERVICIOS 
departamento: gerencia deservicios 
PUESTOS: 
1).-GERENTE DE SERVICIOS. 
2)."CONTROL Y PROGRAMACION DELA PRODUCCION. 
3)." J EFE ALMACEN MATERIAS PRIMAS Y EMPAQUE. 
4).-AUXILIAR DE ALMACEN DE EMPAQUE. 
5)."AUXILIAR DE ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS. 
6 ) . " J E FE DE ALMACEN DE REFACCIONES. 
7)."AUXILIAR DE ALMACEN DE REFACCIONES. 
8 ) . " J E FE DE COMPRAS. 
9)."AUXILIAR DE COMPRAS, 






GERENTE DE SERVICIOS 
GERENCIA DE SERVICIOS 
PRODUCCIÓN 
DIRECTOR DE PLANTA 
CONTROL Y PROGRAMACIÓN DE 
PRODUCCIÓN. ALMACÉN DE -
MATERIA PRIMA Y MATERIALES 
DE EMPAQUE, ALMACÉN DE RE-
FACCIONES. JEFE DE COMPRAS. 
CLAVE : 
PLAZAS: UNA 
FECHA: S E P T W 
FUNCION BASICA : PLANEAR/ DIRIGIR/ Y SUPERVISAR EL SISTEMA 
DE PROGRAMACIÓN Y CONTROL DE LA PRODUCCIÓN, EN LAS DISTIN-
TAS ÁREAS DEL PROCESO DE FABRICACIÓN. ASÍ COMO LA COMPRA 
Y REPOSICIÓN DE LAS MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE 
Y REFACCIONES/ EN LA CANTIDAD Y TIEMPO REQUERIDO. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- SOLICITAR A LA DIRECCIÓN DE PLANTA LAS NECESIDADES DE 
PRODUCCIÓN PARA LA SEMANA, APOYÁNDOSE EN LOS PEDIDOS 
DE VENTAS Y EN LOS CONTROLES DE INVENTARIOS DE LOS AL 
MACENES A SU CARGO. 
2).- OBTENER DATOS ESTADÍSTICOS DE VENTAS PARA IDENTIFICAR 
LOS PRODUCTOS DE MAYOR DEMANDA/ PARA LAS DIFERENTES -
ÉPOCAS DEL AÑO Y DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EM-
PRESA. 
3).- COORDINÁNDOSE CON DIRECCIÓN DE VENTAS Y DIRECCIÓN DE 
PLANTA PARA DETERMINAR LOS STOCKS DE PRODUCTO TERMINA 
DO A MANTENER EN EL ALMACÉN DE-PRODUCTO TERMINADO. 
4).- SUPERVISAR LA PROGRAMACIÓN DE LAS ELABORACIONES TOMAN 
DO COMO REFERENCIA LAS NECESIDADES DE VENTAS Y LAS — 
CAPACIDADES DE PRODUCCIÓN DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS -
DE INGENIERÍA INDUSTRIAL. 
5).- VIGILAR QUE EL CONTROL DE LA PRODUCCIÓN VAYA ACORDE 
. CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, DE HABER VARIACIO-
' NES DETECTARLAS Y CORREGIRLAS. 
6).- ELABORAR INFORMES A LA DIRECCIÓN DE PLANTA SOBRE EL 
ESTADO Y AVANCE DE LA PRODUCCIÓN PROGRAMADA. 
7).- DETERMINAR UN MÍNIMO Y UN MÁXIMO PARA LAS MATERIAS 
PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES, DE — 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE CONSUMO DEL ÁREA DE 
FABRICACIÓN Y MANTENIMIENTO, ASÍ COMO A LAS CONDI-
CIONES DE ENTREGA DE LOS PROVEEDORES EN CUENTO A -
TIEMPO, APOYÁNDOSE EN COMPRAS. 
8).- SUPERVISAR QUE LAS ENTREGAS DE MATERIAS PRIMAS, MA-
TERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES ESTÉN DEBIDAMENTE 
AMPARADAS POR UN VALE AL ALMACÉN, ASÍ COMO AUTORIZA 
DAS POR LAS PERSONAS FACULTADAS PARA ELLO. 
9).- SUPERVISAR QUE EL DESPACHO DE LOS MATERIALES Y REFA 
CCIONES SEA ÁGIL Y EFICAZ. 
10).- VIGILAR POR LA CORRECTA CUSTODIA, ACOMODO E IDENTIFJ. 
CACIÓN DE LOS DIVERSOS MATERIALES QUE ENTRAN EN LOS 
ALMACENES. 
11).- REMITIR A COMPRAS LOS PROGRAMAS DE SUMINISTRO DE MA 
TERIALES Y REFACCIONES. 
12).- ESTABLECER Y SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE C O M -
PRAS, 
13).- MANTENER COMUNICACIÓN CON COMPRAS PARA APOYARLO EN 
LA SOLUCIÓN DE CUALQUIER DUDA. 
14).- SUPERVISAR Y AUTORIZAR COMPRAS MAYORES, ASÍ COMO UN 
CONTROL SOBRE LOS PEDIDOS D E MATERIALES BÁSICOS. 
15).- SUPERVISAR LOS INVENTARIOS FÍSICOS A LOS ALMACENES, 
PARA AUDITAR LOS SALDOS REGISTRADOS EN LOS KARDEX. 
16),- SUPERVISAR LA ACTUACIÓN DEL PERSONAL A SU CARGO, — 
CUIDANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDE-
PARTAMENTALES. 
17).- SUPERVISAR LA EJECUCIÓN DE LA LIMPIEZA GENERAL DE 
LOS ALMACENES. 
18).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD ES-
TABLECIDAS PARA EL ÁREA A SU CARGO. 
19).- GENERAR INFORMACIÓN DIARIA SOBRE EL MOVIMIENTO DE LA 
MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES. 
20).- REALIZAR JUNTAS PERIÓDICAS CON SU PERSONAL PARA PLA-
NEAR Y COORDINAR LA FIJACIÓN DE OBJETIVOS. 
21).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JE 
FE INMEDIATO LE SOLICITE. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : CONTROL Y PROGRAMACIÓN 
DE PRODUCCIÓN CLAVE : 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS: UNA 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA:SEPT'87 
REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS 
SUPERVISA A : NINGUNO 
FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE ADMINISTRAR Y EJECUTAR 
EL SISTEMA DE PROGRAMACIÓN Y CONTROL DE LA PRODUCCIÓN, EN 
LAS DISTINTAS ÁREAS DE LOS PROCESOS DE FABRICACIÓN Y EMPA 
QUE. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- SOLICITAR SEMANALMENTE A SU JEFE INMEDIATO LAS NECE 
SIDADES DE PRODUCCIÓN DE ACUERDO A LAS DEMANDAS DE 
VENTAS. 
2).- DEFINIR PRIORIDADES EN LA PROGRAMACIÓN DE P R O D U -
CCIÓN, DE ACUERDO A LAS INDICACIONES RECIBIDAS Y -
A LA EXISTENCIA EN BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO. 
3).- REALIZAR LAS ELABORACIONES DE TRABAJO, PROGRAMANDO 
LAS CONFORME AL FLUJO Y TIEMPO DE PROCESO. 
4).- REGISTRAR LAS ELABORACIONES EN EL CONTROL DE LA PRO 
DUCCIÓN. 
5).- HACER ENTREGA A LOS SUPERVISORES DE PRODUCCIÓN Y ERA 
PAQUE EN LAS ELABORACIONES DE LA SEMANA. 
6).- RECABAR INFORMACIÓN DIARIAMENTE DE LOS SUPERVISORES 
EN CUANTO AL PROGRAMA DE TRABAJO. 
7).- ACTUALIZAR DIARIAMENTE SU CONTROL REGISTRANDO LOS -
AVANCES DE LA FABRICACIÓN DE CADA ORDEN Y/O ELABORA 
CIÓN DE TRABAJO. 
8).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LAS ÁREAS DE PRO 
DUCCIÓN. EMPAQUE Y EMBARQUES. 
MADOS A LA DIRECCIÓN DE PLANTA,; GERENCIA DE P R O D U — 
CCIÓN Y GERENCIA DE SERVICIOS, SOBRE EL ESTADO Y A — 
VANCES DE LA PRODUCCIÓN PROGRAMADA. 
10).- NOTIFICAR A SU JEFE INMEDIATO DE CUALQUIER D E S V I A -
CIÓN Ó ANOMALÍA OBSERVADA EN EL AVANCE DE LA P R O D U -
CCIÓN PROGRAMADA, PARA QUE SE TOME ACCIÓN CORRECTIVA 
LO MÁS RÁPIDO POSIBLE. 
11).- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES, 
COORDINÁNDOSE CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, -
ASÍ COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCIONAN INFORMACIÓN. 
12).- REALIZAR AQUELLOS TRABAJOS Ó ESTUDIOS ESPECIALES QUE 
LE ENCOMIENDE SU JEFE INMEDIATO. 
PUESTO : JEFE ALMACÉN M. PRIMA Y EMPAQUE 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS 
SUPERVISA A : AUXILIAR DE ALMACEN DE M. PRIMA 
AUXILIAR DE ALMACÉN DE EMPAQUE 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN, ALMACENA-
JE, CONTROL Y ENTREGA AL ÁREA DE FABRICACIÓN Y EMPAQUE, DE 
LAS MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE EMPAQUE NECESARIOS PA-
RA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CONFORME A LOS 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. DE VIGILAR QUE LAS 
EXISTENCIAS SE CONSERVEN DENTRO DE LOS LÍMITES ESTABLECIDOS 
PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- ESTABLECER Y MANTENER UN MÍNIMO Y MÁXIMO DE LOS ARTÍ 
CULOS EN EXISTENCIA EN LOS ALMACENES DE RATERÍA PRI-
MA Y EMPAQUE, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE CON-
SUMO DEL ÁREA DE FABRICACIÓN Y EMPAQUE, ASÍ COMO A -
LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE IN 
VENTARIOS. 
2).- ATENDER LAS NECESIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS SOLICI-
TANTES, EN CUANTO A MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE-
EMPAQUE, POR MEDIO DE UN "VALE AL ALMACÉN", D E B I D A -
MENTE AUTORIZADO POR LA PERSONA FACULTADA PARA ELLO. 
3).- VIGILAR QUE EL DESPACHO DE MATERIALES DE EMPAQUE Y-
MATERIAS PRIMAS SEA ÁGIL Y EFICAZ. 
4).- RECIBIR E INSPECCIONAR LAS MATERIAS PRIMAS Y M A T E -
RIALES DE EMPAQUE ADQUIRIDOS, INDICANDO LA SECCIÓN 
Y/O ANAQUEL EN QUE DEBEN COLOCARSE, SEPARAR LA ME& 
CANCÍAS DEFECTUOSA E INICIAR SU RECLAMACIÓN. 
5).- ELABORAR LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA NOTIFICAR 
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTABILIDAD, DE LAS 




6).- SOLICITAR LA COMPRA DE MATERIA PRIMA Y MATERIALES DE 
EMPAQUE CON EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS DENTRO 
DE LOS LÍMITES AUTORIZADOS. 
7).- MANTENER ACTUALIZADOS LOS KARDEX DE LOS ALMACENES, -
PASANDO A CONTABILIDAD LA INFORMACIÓN DEL MOVIMIENTO 
DIARIO. 
8).- EFECTUAR LOS INVENTARIOS FÍSICOS A LOS ALMACENES DE 
ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y A LOS SISTEMAS 
ESTABLECIDOS. 
9).- SUPERVISAR LA ACTUACIÓN DEL PERSONAL A SU CARGO, CUI-
DANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES 0BRERO-PATRO-
NALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
10).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LAS ÁREAS DE PRODU 
CCIÓN, EMPAQUE Y COMPÁS, EN CUANTO A LAS NECESIDADES 
DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIAES DE EMPAQUE. 
11).- LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO. 
12).- SUPERVISAR LA EJECUCIÓN DE LA LIMPIEZA GEENERAL DE -
LOS ALMACENES. 
13).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTA 
BLECIDAS PARA SU ÁREA. 
14).- RECOMENDAR CAMBIOS DE SUELDO DEL PERSONAL DE CONFIAN 
ZA, DESPIDO Ó TRANSFERENCIA DE TRABAJADORES NO SATIS 
FACTORIOS, ASCENSOS DE LOS VALIOSOS, TODO DENTRO DEL 
ÁREA A SU CARGO Y CONFORME A LAS POLÍTICAS ESTABLECI 
DAS EN LA EMPRESA. 
15).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO 
PARA ENCONTRAR APOYO EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS. 
16).- REALIZAR ADEMÁS, AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU -
JEFE INMEDIATO LE SOLICITE. 





AUXILIAR DE ALMACÉN DE EMPAQUE 
GERENCIA DE SERVICIOS 
PRODUCCIÓN 




PRIMA Y EMPAQUE 
SUPERVISA A : ESTIBADORES DE ENVASES 
ENCARGADO DE POLIETILENO 
FUNCION BASICA : RECIBIR, ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR AL 
DEPTO, DE EMPAQUE LOS MATERIALES NECESARIOS PARA CUMPLIR CON 
LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN CONFORME A LOS SISTEMAS Y PROCE-
DIMIENTOS ESTABLECIDOS. DE AUXILIAR A SU JEFE EN EL CONTROL 
DE EXISTENCIAS, COMO EN EL MANEJO ADECUADO DE LOS MATERIALES. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- RECIBIR LOS MATERIALES DE EMPAQUE A LOS PROVEEDORES, 
SOLICITANDO DE CONTROL DE CALIDAD SU VO. BO. VERIFI-
CAR LA CANTIDAD, PESO, LITOGRAFÍA ( EN CAJAS, ETIQUE 
TAS,), ETC. DE ACUERDO AL PEDIDO Ó FACTURA. 
2).- SUPERVISAR POR EL CORRECTO ACOMODO Y ALMACENAJE DE -
LOS MATERIALES, RESPETANDO LAS ÁREAS ASIGNADAS A CA-
DA UNA. 
3).- INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LA ENTREGA AL A L M A -
CÉN, PARA CONTROLAR EN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS 
AL MISMO. 
4).- ENTREGAR LOS MATERIALES SOLICITADOS POR EL DEPARTA-
MENTO DE EMPAQUE, POR MEDIO DE UN "VALE AL ALMACÉN", 
DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PERSONAS FACULTADAS PARA 
ELLO. 
5).- SUPERVISAR AL PERSONAL A SU CARGO, EN LAS TAREAS — 
ASIGNADAS. 
6).- AUXILIAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE INVENTA-
RIOS FÍSICOS. 
7).- MANTENER LIMPIO SU ALMACÉN DE EMPAQUE. 
8).- CUIDAR DE DARLE LA ROTACIÓN DEBIDA A LOS MATERIALES, 
Ó SEA, EVITAR LA OBSOLENCIA DE LOS PRODUCTOS. 
9).- APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL 
ALMACÉN 
10).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIA-
TO. 
11).- MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES CON 
LOS DEPARTAMENTOS A QUE SIRVE. 
12).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JE-
FE LE SOLICITE, 
PUESTO : AUXILIAR DE ALMACÉN DE M. PRIMA CLAVE : 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS . PLAZAS:TRES 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA:SEPT'87 
REPORTA A : JEFE DE ALMACÉN, MATERIAS 
PRIMAS Y EMPAQUE 
SUPERVISA A : ACARREADOR DE MATERIAS PRIMAS 
FUNCION BASICA : RECIBIR, ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR 
AL DEPTO. DE FABRICACIÓN, LAS MATERIAS PRIMAS NECESARIAS -
PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CONFORME A -
LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. DE AUXILIAR A 
su JEFE EN EL CONTROL DE EXISTENCIAS, COMO EN EL MANEJO — 
ADECUADO DE LOS MATERIALES. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- RECIBIR LAS MATERIAS PRIMAS A LOS PROVEEDORES, SOLI-
CITANDO DE CONTROL DE CALIDAD SU VO. B0,, VERIFICAR 
LA CANTIDAD, PESO, PRESENTACIÓN, ETC., DE ACUERDO AL 
PEDIDO Ó FACTURA. 
2).- SUPERVISAR POR EL CORRECTO ACOMODO Y ALMACENAJE DE -
LAS MATERIAS PRIMAS, RESPETANDO LAS ÁREAS ASIGNADAS 
A CADA UNA. 
3).- INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LAS ENTREGAS AL ALMA 
CÉN, PARA CONTROLAR EN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS 
DEL MISMO. 
4).- ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS SOLICITADAS POR LOS DE 
PARTAMENTOS DE PRODUCCIÓN, POR MEDIO DE UN "VALE AL 
ALMACÉN", DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PERSONAS FACUL-
TADAS PARA ELLO. 
5).- ENTREGAR DIARIAMENTE AL PERSONAL DE FABRICACIÓN SU -
DELANTAL, PREVIA DEVOLUCIÓN DEL ANTERIOR. 
6).- AUXILIAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE INVENTA-
RIOS FÍSICOS. 
8).- CUIDAR DE DARLE LA ROTACIÓN DEBIDA A LAS MATERIAS -
PRIMAS, Ó SEA, EVITAR LA OBSOLENCIA DE LOS PRODUCTOS. 
9).- APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL 
ALMACÉN. 
10).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO, 
11).- MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES CON 
LOS DEPARTAMENTOS A QUE SIRVE. 
12).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JE-
FE LE SOLICITE, 
PUESTO : JEFE DE ALMACÉN DE REFACCIO 
NES 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS 
SUPERVISA A : AUXILIAR DE ALMACÉN DE 
REFACCIONES. 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN, ALMACENA 
JE, CONTROL Y ENTREGA DE LAS REFACCIONES, HERRAMIENTAS Y-
MATERIALES DIVERSOS BAJO SU CUSTODIA, CONFORME A LOS SIS-
TEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS ASÍ COMO DE VIGILAR -
QUE LAS EXISTENCIAS SE CONSERVEN DENTRO DE LOS LÍMITES ES 
TABLECIDOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- ESTABLECER Y MANTENER UN MÍNIMO Y MÁXIMO POR ARTÍCU 
LOS EN EXISTENCIA EN EL ALMACÉN DE REFACCIONES, DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y LOS 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE I N -
VENTARIOS. 
2).- ATENDER LAS NECESIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS SOLICI 
TANTES, EN CUANTO A MATERIALES, REFACCIONES, LUBRI-
CANTES, ETC., POR MEDIO DT UN "VALE DE ALMACÉN", DE 
BIDAMENTE AUTORIZADO POR LAS PERSONAS FACULTADAS PA 
RA ELLO. 
3).- REALIZAR EL DESPACHO DE MATERIALES Y REFACCIONES EN 
FORMA ÁGIL Y EFICAZ, 
4).- RECIBIR E INSPECCIONAR LOS MATERIALES Y REFACCIONES 
ADQUIRIDOS ALMACENÁNDOLOS EN EL LUGAR ADECUADO, SE-
PARAR LA MERCANCÍA DEFECTUOSA E INICIAR SU RECLAMA-
CIÓN. 
5).- ELABORAR LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA NOTIFICAR 
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTABILIDAD, DE LOS -
CLAVE: 
PLAZAS : UNA 
FECHA :SEPT'87 
MATERIALES Y REFACCIONES RECIBIDOS, CONFORME AL PRO 
1 CEDIMIENTO ESTABLECIDO. 
6.- SOLICITAR LA COMPRA DE MATERIALES Ó REFACCIONES CON 
EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS DE LOS ARTÍCULOS 
DENTRO DE LOS LÍMITES AUTORIZADOS, 
7).- MANTENER ACTUALIZADO EL KARDEX DEL ALMACÉN, PASANDO 
A CONTABILIDAD LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE AL MO 
VIMIENTO DIARIO. 
8).- EFECTUAR INVENTARIOS FÍSICOS DE LAS EXISTENCIAS, PA 
RA AUDITAR LOS SALDOS REGISTRADOS EN EL KARDEX, ELA 
BORAR INFORMES ESCRITOS DE LOS MISMOS, 
9).- SUPERVISAR LA ACTUACIÓN DE LA PERSONA A SU CARGO, -
CUIDANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES O B R E R O — 
PATRONALES E-INTERDEPARTAMENTALES. 
10).- LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO. 
11).- MANTENER ADECUADAMENTE LIMPIO SU ALMACÉN. 
12).- VIGILAR POR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD 
PARA SU AREA. 
13).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO 
Y CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS A QUIENES SIRVE Ó TIE-
NE RELACIÓN. 
14).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JE 
FE INMEDIATO LE SOLICITE. 
/ 
REPORTA A : JEFE DE ALMACÉN DE 
REFACCIONES 
SUPERVISA A : NINGUNO 
FUNCION BASICA : ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR AL PERSO-
NAL DE MANTENIMIENTO LOS MATERIALES Y REFACCIONES N E C E S A -
RIOS PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS DE M A N T E N ! 
MIENTO, CONFORME A LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS E S T A B L E C Í 
DOS. DE AUXILIAR A SU JEFE EN EL CONTROL DE EXISTENCIAS,-
COMO EN EL MANEJO ADECUADO DE LOS MATERIALES. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- REALIZAR UN CORRECTO ACOMODO Y ALMACENAJE DE LOS M A -
TERIALES, RESPETANDO LAS ÁREAS ASIGNADAS A CADA UNA. 
2).- INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LAS ENTREGAS AL ALMA 
CÉN, PARA CONTROLAR EN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS 
AL MISMO. 
3).- ENTREGAR LOS MATERIALES Y REFACCIONES SOLICITADAS -
POR EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, POR MEDIO DE 
UN "VALE AL ALMACÉN", DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PER 
SONAS FACULTADAS PARA ELLO. 
4).- AYUDAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE INVENTARIOS 
FÍSICOS. 
5).- MANTENER LIMPIO SU ALMACÉN DE REFACCIONES. 
6).- CUIDAR DE DARLE LA ROTACIÓN DEBIDA A LOS MATERIALES 
Y REFACCIONES, Ó SEA, EVITAR LA OBSOLESENCIA DE LOS 
MISMOS. 
7).- APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL 
ALMACÉN. 
8).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON SU JEFE INMEDIATO. 
PUESTO : AUXILIAR DE ALMACÉN DE RE 
FACCIONES 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICOS 
CLAVE : 
PLAZAS: D o s 
FECHA:SEPT'87 AREA : PRODUCCIÓN 
10).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JE-
FE LE SOLICITE. 




: JEFE DE COMPRAS 





REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS 
SUPERVISA A : AUXILIAR DE COMPRAS 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES DE ABAS 
TECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE, REF£ 
CCIONES. EQUIPO, ETC., PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE 
PRODUCCIÓN Y DE LA EMPRESA EN GENERAL, CUMPLIENDO LOS REQUE 
RIMIENTOS DE CALIDAD Y PROGRAMACIÓN. ES RESPONSABLE DE NE-
GOCIAR LAS COMPRAS AL MEJOR PRECIO Y CONDICIONES. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- REALIZAR EL ABASTECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS, MATE-
RIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES PARA LA EMPRESA, AL 
COSTO MÁS BAJO POSIBLE CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS 
DE CALIDAD, CONDICIONES DE COMPRA Y SERVICIOS ACEPTA 
DOS, TODO DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS Y PROCEDIMIEN-
TOS ESTABLECIDOS. 
2).- INVESTIGAR Y ANALIZAR, CON AYUDA DEL ÁREA DE P R O D U -
CCIÓN CUANDO ASÍ SE REQUIERA, POR NUEVAS FUENTES DE 
ABASTECIMIETNO Ó POR MATERIALES NUEVOS Ó MEJORADOS. 
3).- ATENDER Y PROCESAR LAS ÓRDENES DE COMPRA Y CUANDO -
ASÍ SE AMERITE SE TRANSPORTARÁ A LA CASA COMERCIAL 
A EFECTUAR LAS COMPRAS. 
4).- VIGILAR Y ACTIVAR A LOS PROVEEDORES PARA QUE CUMPLAN 
CON LAS FECHAS Y VOLÚMENES DE ENTREGA DE LOS ARTÍCU-
LOS PEDIDOS, CON EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS 
DENTRO DE LOS STOCKS ESTABLECIDOS. 
5).- DESARROLLAR FUENTES DE ABASTECIMIENTO ADICIONALES Ó 
ALTERNADAS, PARA LOS MATERIALES IMPORTANTES. 
6).- MANTENER ACTUALIZADO EL CATÁLOGO DE PROVEEDORES, RE 
GISTRANDO LAS COMPRAS EFECTUADAS, PRECIOS PACTADOS 
Y CONDICIONES. 
7).- EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS POR LA EMPRE 
SA Y JEFATURA DE SERVICIOS, PARA LAS OPERACIONES DE 
COMPRA, REQUISICIONES DE MATERIALES, MATERIAS P R I -
MAS Y PARA EL CONTROL DE PRECIOS. 
8).- ATENDER A LOS PROVEEDORES QUE SE PRESENTEN EN LA — 
PLANTA. 
9).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LOS DIFERENTES -
ALMACENES, ASÍ COMO CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN -
SIRVE. 
10).- GENERAR LA INFORMACIÓN SOLICITADA POR SU JEFE INME-
- DIATO. 
11).- LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO. 
12).- ELABORAR LAS ÓRDENES DE MAQUILAS A TERCEROS Y E N -
VIARLAS, 
13).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL AUXILIAR. 
14).- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU 
JEFE INMEDIATO LE SOLICITE. 
i 
DESCRIPCION D E L PUESTO 
PUESTO : AUXILIAR DE COMPRAS 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : JEFE DE COMPRAS 
SUPERVISA A : NINGUNO 
FUNCION BASICA : REALIZAR LABORES DE COMPRA. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- ACUDIR A LAS CASAS COMERCIALES QUE SE REQUIERA A -
EFECTUAR LAS COMPRAS ENCOMENDADAS POR SU JEFE INME 
DIATO, CONFORME A LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS. 
2).- REPORTARSE CON SU JEFE INMEDIATO DESPUÉS DE EFECTÚA 
DO CADA SERVICIO. 
3).- MANTENER EN BUEN ESTADO DE USO EL VEHÍCULO QUE SE -
LE PROPORCIONE PARA SU TRANSPORTACIÓN EN HORAS DE -
SERVICIO. 





DEPARTAMENTO D E MANTENIMIENTO 
def^rtamento: mantenimiento 
PUESTOS: 
D . - J E F E DE MANTENIMIENTO. 
2).-AUXILIAR OFICINA DE MANTENIMIENTO. 
3)."SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO. 
4).-SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUE. 
PUESTO : JEFE DE MANTENIMIENTO, CLAVE : 
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO, PLAZAS : UNA, 
AREA : PRODUCCIÓN, FECHA : SEPT.'87. 
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA. 
SUPERVISA A : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO. 
SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS, 
AUXILIAR OFICINAS DE MANTENIMIENTO. 
FUNCION BASICA : PLANEAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR, EL M A N T E -
NIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA MAQUINARIA, EQUIPO E 
INSTALACIONES GENERALES" DE LA EMPRESA. 
COORDINARSE CON DIRECCIÓN DE PLANTA Y GERENCIA DE P R O D U C -
CIÓN PARA REALIZAR MANTENIMIENTO MAYOR AL EQUIPO Y MAQUINA 
RIA, EVITANDO ENCARECER EL COSTO DE LOS MISMOS. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- FORMULAR E IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO PARA EL EQUIPO, MAQUINARIA E INSTALACIONES 
GENERALES DE LA PLANTA. 
2).- DETERMINAR? EVALUAR Y JERARQUIZAR EL MANTENIMIENTO RE 
QUERIDO PARA EL EQUIPO Y MAQUINARIA DE LOS DEPARTAMEN 
TOS PRODUCTIVOS. 
3).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACIÓN DE 
PROYECTOS DE MEJORAS, AMPLIACIONES, MODIFICACIONES Ó 
MODERNIZACIONES DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y/O M A -
QUINARIA DE LA PLANTA, ENCAMINADOS A INCREMENTAR LA -
PRODUCCIÓN, REDUCIR COSTOS, Ó MEJORAR LA CALIDAD DE -
LOS PRODUCTOS MARSA. 
4).- VIGILAR QUE LAS MEJORAS Ó MODIFICACIONES EN LA PLANTA 
SE INSTALEN DE ACUERDO A LOS PLANES AUTORIZADOS. 
5).- SUPERVISAR Y EJECUTAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS POLÍTI 
CAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS EN EL MANEJO DEL PER 
SONAL, SUGIRIENDO LOS CAMBIOS QUE PUEDAN REQUERIRSE. 
6).- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL 
DENTRO DEL DEPARTAMENTO A SÜ CARGO. 
7).- DIRIGIR Y SUPERVISAR EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 
DE SU ÁREA. 
8).- INVESTIGAR Y DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA 
EN SU ÁREA, CUANDO SEA REQUERIDO, ASÍ COMO LA DISMI-
NUCIÓN Ó AUMENTO DE PERSONAL, CONFORME A LAS NECESI-
DADES DE MANTENIMIENTO Y DE COMÚN ACUERDO CON LA DI-
RECCIÓN DE PLANTA. 
9).- RECOMENDAR CAMBIOS DE SUELDOS, DESPIDOS Ó TRANSFEREN 
CIA-DE OPERARIOS NO SATISFACTORIOS, ASCENSOS DE TRA-
BAJADORES VALIOSOS, TODO DENTRO DEL ÁREA A SU CARGO Y 
CONFORME A LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA. 
10).- SUPERVISAR POR QUE EL PERSONAL USE EL EQUIPO DE SEGU-
RIDAD ACORDE A SU ACTIVIDAD. 
11).- ELABORAR LAS REQUISICIONES DE MATERIALES, REFACCIONES 
Y/O IMPLEMENTOS DE TRABAJO REQUERIDOS POR SU PERSONAL 
PARA PRESENTARLOS A SU JEFE INMEDIATO PARA SU AUTORI-
ZACIÓN. 
12).- VIGILAR POR EL ADECUADO USO Y CONSERVACIÓN DE LAS HE-
RRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO. 
•13).- MANTENER LIMPIO Y EN BUEN ESTADO SU DEPARTAMENTO. 
14).- SUPERVISAR QUE LAS ÓRDENES DE MANTENIMIENTO CORRECTI-
VO SE REALICEN ADECUADAMENTE Y CON EFICIENCIA. 
15).- REALIZAR REGISTROS DEL MANTENIMIENTO REALIZADO AL E — 
QUIPO Y MAQUINARIA. 
16).- DEFINIR LOS TRABAJOS A DAR A MAQUILAR, ESTO DE ACUERDO 
CON DIRECCIÓN DE PLANTA. 
17).- AUTORIZAR LOS VALES AL ALMACÉN POR CONCEPTO DE R E F A -
CCIONES, MATERIALES, HERRAMIENTAS, ETC. 
18).- SUGERIR CUANDO ASÍ SE JUSTIFIQUE LA REPOSICIÓN DE PAR 
TE Ó TODO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO. 
19).- SUPERVISAR LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS DADOS A T E R C E -
RAS PERSONAS. 
20).- INVESTIGAR Y COORDINAR LAS COMPRAS DE EQUIPO Y MAQUI-
NARIA MODERNA, ACORDE A LA CAPACIDAD DE LA EMPRESA. 
21).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON LOS DEPARTAMENTOS 
PRODUCTIVOS PARA UNA ADECUADA COORDINACIÓN EN EL MAN 
TENIMIENTO. ' 
22).- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITÚ DE COOPERACIÓN EN 
TRE EL PERSONAL DE SU ÁREA, ASÍ COMO LAS BUENAS RELA 
CIONES INTERDEPARTAMENTALES. 
23).- REALIZAR JUNTAS PERIÓDICAS CON EL PERSONAL PARA PLA-
NEAR Y COORDINAR LA FIJACIÓN DE OBJETIVOS. 
24).- GENERAR INFORMACIÓN PERIÓDICA SOBRE LA UTILIZACIÓN -
DEL EQUIPO Y MAQUINARIA, FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO. 
25).- PARTICIPAR CON IDEAS PARA LA FABRICACIÓN DE NUEVOS -
PRODUCTOS, NECESIDADES DE MAQUINARIA Y EQUIPO. 
26).- REALIZAR ADEMÁS, TODAS AQUELLAS OTRAS FUNCIONES QUE 
LE SOLICITE SU JEFE INMEDIATO. 
FABRICA D E GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : AUXILIAR OFICINA DE MANTENIMIENTO.CLAVE : 
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO. PLAZAS¡UNA 
AREA : PRODUCCION. FECHA:SEPT.'87 
REPORTA A : JEFE DE MANTENIMIENTO. 
SUPERVISA A : NINGUNO. 
FUNCION BASICA : BRINDAR APOYO TOTAL AL JEFE DE MANTENIMIENTO. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- LLEVAR CONTROL DE AUSENTISMO Y TIEMPO EXTRA DEL DEPTO. 
2).- REPORTA LISTA MENSUAL DE AUSENTISMO. 
3).- LLEVAR CONTROL DE ARCHIVEROS. 
4).- REPORTA NECESIDAD DE FALTANTES DE MATERIALES EN EL -
DEPARTAMENTO. 
5).- REPORTA MATERIAL QUE SE RECIBE EN LA PLANTA. 
6).- DIBUJA LAS PIEZAS QUE SON NECESARIAS FABRICAR, ASÍ -
COMO PLANOS DE LA PLANTA (SEGURIDAD, DRENAJE, ETC.). 
7).- REPORTA GRÁFICAMENTE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE QUE-
MADORES QUE EXISTEN EN LA PLANTA. 
8).- TRANSCRIBE A MAQUINA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO. 
9).- SOLICITA PAPELERÍA NECESARIA EN EL DEPARTAMENTO. 
10).- RECIBE REPORTES Y LLAMADAS CON RESPECTO A MANTENIMIEN 
TO. 
11).- REALIZA ADEMÁS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU JEFE 
INMEDIATO LE SOLICITE. 
/ 
10).- MOTIVA A SU PERSONAL. 
11).-* EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME--
DIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
1).- SENSUALMENTE ELABORA UN REPORTE A SU JEFE INMEDIATO -
DEL TRABAJO DESEMPEÑADO POR EL PERSONAL. 
2).- ELABORA DISEÑOS DE ELEMENTOS DE MAQUINAS Y DISEÑOS DE 
EQUINOS DE TRANSMISIÓN DE VELOCIDAD. 
3),- ELABORA DIBUJOS PARA LA CONSTRUCCIÓN DE PIEZAS MECÁNJ. 
CAS Y ELÉCTRICAS. 
4).- EN AUSENCIA DE SU JEFE INMEDIATO ES RESPONSABLE DE TO 
DAS LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE 
MÁQUINAS EMPAQUETADORAS 
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : JEFE DE MANTENIMIENTO 
SUPERVISA A : PERSONAL OPERATIVO DE MANTENI-
MIENTO ELÉCTRICO Y MECÁNICO DE 
" MÁQUINAS EMPAQUETADORAS 
FUNCION BASICA : PLANEAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR EL M A N T E N ! 
MIENTO MECÁNICO Y ELÉCTRICO, YA SEA PREVENTIVO Ó CORRECTIVO, 
A LAS MÁQUINAS EMPAQUETADORAS, ASÍ COMO A LA PREPARACIÓN DE 
LAS MÁQUINAS ACORDE AL TIPO DE PRESENTACIÓN A EMPACAR. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- DETERMINAR, EVALUAR Y JERARQUIZAR EL MANTENIMIENTO RE-
QUERIDO POR LA MAQUINARIA A SU CARGO. 
2).- ASIGNAR Y DISTRIBUIR EL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL, PA-
RA EL EMPAQUETADO DE PRODUCTO, COMO PARA REALIZAR EL -
MANTENIMIENTO MECÁNICO Y ELÉCTRICO. 
3).- SUPERVISAR EL ACONDICIONAMIENTO DE LAS MÁQUINAS EMPAQUE 
TADORAS, QUE FUNCIONEN CORRECTAMENTE. 
4).- SUPERVISAR LOS TRABAJOS REALIZADOS POR EL PERSONAL A SU 
CARGO, ASÍ COMO LOS MANTENIMIENTOS DE RUTINA. 
5).- ELABORAR LOS VALES AL ALMACÉN PARA OBTENER LAS REFACCIO 
NES Ó MATERIALES Y SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN DE SU JEFE 
INMEDIATO. 
6).- VER QUE SU PERSONAL CUENTE CON LA HERRAMIENTA Y EQUIPO 
NECESARIO PARA UN CORRECTO DESARROLLO EN SU TRABAJO. 
7).- VIGILAR POR EL ADECUADO USO DE LA MAQUINARIA, EQUIPO Y 
HERRAMIENTA DE TRABAJO. 
8).- SUPERVISAR QUE EL PERSONAL USE EL EQUIPO DE SEGURIDAD 




9).- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL DEL PERSONAL A SU CARGO, 
ASÍ COMO SU COLOCACIÓN, ; 
/ 
10),- CAPACITAR AL PERSONAL DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS ES 
TABLECIDAS POR LA EMPRESA. 
11).- CONTROLAR MEDIANTE REPORTES DE ACTIVIDADES LA D I S T R Í 
BUCIÓN DEL TIEMPO DE SU PERSONAL. 
12).- GENERAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIA 
TO. 
13).- MANTENER LIMPIO Y EN BUEN ESTADO SU DEPARTAMENTO. 
14).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA PLANEACIÓN DE 
PROYECTOS, DE MEJORAS, MODIFICACIONES Ó MODERNIZACIO 
NES DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y/O MAQUINARIA, ENCA 
MINADOS A INCREMENTAR LA PRODUCCIÓN, REDUCIR COSTOS, 
Ó MEJORAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS DE MARSA. 
15).- DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA EN SU DEPARTA 
MENTO, CUANDO SEA REQUERIDO, ASÍ COMO LA DISMINUCIÓN 
Ó AUMENTO DE PERSONAL, CONFORME A LAS NECESIDADES, ES 
TO DE COMÚN ACUERDO CON JEFATURA DE MANTENIMIENTO. 
16).- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES OBRERO-PATRONALES, ASÍ 
COMO LAS INTERDEPARTAMENTALES, COORDINÁNDOSE CON LOS 
DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE. 
17).- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU JE-
FE INMEDIATO LE SOLICTE. 
5.6. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 
departamento: gerencia de produccion 
PUESTOS: 
1) -GERENTE DE PRODUCCION 
2 ) .- JEFE DE PRODUCCION 
3) . " SUPERVISOR DE PRODUCCION 
(GALLETAS Y / O BETUN ) 
FABRICA D E GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ,S.A. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : GERENTE DE PRODUCCIÓN 
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE PRODUCCIÓN 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA 
SUPERVISA A : JEFE DE PRODUCCIÓN 
FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN EFICIENTE 
Y SEGURA DE LOS DEPARTAMENTOS DE PROCESO DE FABRICACIÓN DE 
AMASADORAS, BETÚN Y PASTAS. DE PLANEAR, COORDINAR Y DIRI-
GIR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO. 
CONTROLAR EL FLUJO DEL PROCESO. VIGILAR POR EL CUMPLIMIEN 
TO DE LOS PROGRAMAS, EN CUANTO A FECHAS DE ENTREGA, VOLU-
MEN Y CALIDAD DE LA PRODUCCIÓN. COOPERAR CON DIRECCIÓN -
DE PLANTA EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS PARA OBTENER ME-
JORAS EN LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS, EN LOS MÉTODOS Ó --
PROCESOS QUE TENGA EFECTO SOBRE LA CAPACIDAD Ó COSTO DE -
PRODUCCIÓN. 
COOPERAR EN LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ASEGURAR ESTÁN-
DARES DE TRABAJO CONSISTENTES, MÉTODOS DE TRABAJO ADECUA 
DOS Y PRODUCTIVIDAD CRECIENTE. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- CUENTA CON LA AUTORIDAD DENTRO DE LOS LÍMITES DE -
LAS POLÍTICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, P R O G R A -
MAS Y PRESUPUESTOS PARA REALIZAR LOS SIGUIENTES — 
DEBERES ABAJO ESPECIFICADOS. 
2).- VIGILAR QUE LOS PRODUCTOS SE FABRIQUEN DE ACUERDO 
A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CONFORME A LA CALI-
DAD ESPECÍFICADA Y CON EL MÍNIMO DE COSTO. 
3).- RECOMENDAR LOTES DE PRODUCCIÓN PARA PRODUCTOS ASIG 
NADOS A SUS DEPARTAMENTOS, ASÍ COMO CAMBIOS EN LOS 




LIDAD EN LAS FUERZAS DE TRABAJO/ LA MÁXIMA UTILIZA-
CIÓN DE LAS INSTALACIONES/ MAQUINARIA Y EQUIPO/ T O -
DO ESTO PARA MINIMIZAR LOS COSTOS Y DE COMÚN ACUER-
DO CON EMPAQUE Y DIRECCIÓN DE PLANTA. 
4).- EJECUTAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS PERTINENTES PARA 
MEJORAR LA EFICIENCIA DE OPERACIÓN Y MINIMIZAR LOS 
DESPERDICIOS DE MATERIAL/ DERIVÁNDOLAS DEL ANÁLISIS 
DE LOS INFORMES SEMANALES. 
5).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACIÓN -
DE PROYECTOS DE MEJORAS/ AMPLIACIONES/ MODIFICACIO-
NES Ó MODERNIZACIONES DE LAS INSTALACIONES/ EQUIPO 
Y/O MAQUINARIA DE LA FÁBRICA/ ENCAMINADOS A I N C R E -
MENTAR LA PRODUCCIÓN/ REDUCIR COSTOS Ó MEJORAR LA -
CALIDAD DE LOS PRODUCTOS MARSA. 
6).- VIGILAR QUE LAS MEJORAS Ó MODIFICACIONES EN LA PLAN 
TA SE INSTALEN DE ACUERDO A LOS PLANES AUTORIZADOS. 
7).- COLABORAR CUANDO ASÍ SE REQUIERA CON LOS DEPARTAMEN 
TOS DE VENTAS Y CONTROL DE CALIDAD/ SOBRE LOS ASPEC 
TOS DE FABRICACIÓN DE LOS NUEVOS PRODUCTOS PROPUES-
TOS/ Ó CAMBIOS A LOS PRODUCTOS ACTUALES. 
8).- SUPERVISAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS CAMBIOS AUTORI-
ZADOS EN PRODUCTOS Ó NUEVOS PRODUCTOS, INCLUYENDO LA 
COLABORACIÓN EN LA DETERMINACIÓN DE E S P E C I F I C A C I O -
NES DE MATERIALES/ CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO/ -
ASÍ COMO LA DETERMINACIÓN DEL EQUIPO E I N S T A L A C I O -
NES A UTILIZAR. 
9).- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUA-
DO AL EQUIPO, MAQUINARIA E INSTALACIONES DEL ÁREA -
A SU CARGO. 
10).- TOMAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CONTROLAR Ó ELI-
MINAR LA FABRICACIÓN DE PRODUCTOS FUERA DE ESPECIFI 
CACIONES. ANALIZAR TODOS LOS INFORMES DE M E R C A N — 
CÍAS DEVUELTAS Y QUEJAS. 
11).- SUPERVISAR Y EJECUTAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS POLÍ 
TICAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS EN EL MANEJO DEL 
PERSONAL. RECOMENDAR AQUELLOS CAMBIOS QUE PUEDAN 
12).- DIRIGIR Y COORDINAR EL FLUJO DE PRODUCCIÓN ENTRE LOS 
DEPARTAMENTOS DE PROCESO BAJO SU DIRECCIÓN. 
13).- COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA 
TOMA DE INVENTARIOS DE PRODUCCIÓN EN PROCESO. 
14).- APROBAR LA SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL 
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, 
15).- DIRIGIR Y SUPERVISAR EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL 
DE SU ÁREA. 
16).- INVESTIGAR Y DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA 
EN SU ÁREA,"CUANDO SEA REQUERIDO, ASF COMO LA DISMI-
NUCIÓN Ó AUMENTO DEL PERSONAL OBRERO, CONFORME A LAS 
NECESIDADES DE PRODUCCIÓN Y DE COMÚN ACUERDO CON LA 
DIRECCIÓN DE PLANTA. 
17).- RECOMENDAR CAMBIOS DE SUELDOS DEL PERSONAL DE C O N -
FIANZA, DESPIDO Ó TRANSFERENCIA DE TRABAJADORES NO 
SATISFACTORIOS, ASCENSOS DE TRABAJADORES VALIOSOS, 
TODO DENTRO DEL ÁREA A SU CARGO Y CONFORME A LAS PO 
LÍTICAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA, 
18).- COLABORAR CON EL DIRECTOR DE PLANTA, EN EL DESARRO-
LLO DE LA ORGANIZACIÓN DE SU ÁREA Y EN EL ESTABLECÍ 
MIENTO DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS D E -
PARTAMENTOS Y PUESTOS QUE ESTÁN BAJO SU DIRECCIÓN. 
19).- COLABORAR CON CONTROL DE CALIDAD, EN LO RELACIONADO 
CON LA DETERMINACIÓN DE ESTANDARES DE CALIDAD Y LA 
EJECUCIÓN DE LA INSPECCIÓN DE MATERIAS PRIMAS Y PRO 
DUCTOS EN PROCESO Y TERMINADOS, CON EL FIN DE OBTE-
NER LA CALIDAD ESPECIFICADA EN LA PRODUCCIÓN. 
20).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN 
EL ÁREA A SU CARGO, 
21).- VIGILAR QUE SE EFECTÚE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE 
NERAL DE LAS ÁREAS DE TRABAJO. 
22).- SUPERVISAR POR LA CORRECTA ELABORACIÓN DE LOS REPOR 
TES DIARIOS DE PRODUCCIÓN, CUIDANDO QUE LA DISTRIBU 
CIÓN DE TIEMPO DEL PERSONAL SEA LA CORRECTA. 
23).- REALIZAR JUNTAS PERÍODICAS CON SUS SUBORDINADOS, PARA 
PLANEAR Y COORDINAR LA FIJACIÓN DE OBJETIVOS, ASÍ CO-
MO TAMBIÉN APOYARLOS EN CUALQUIER SITUACIÓN SOLICITA-
DA POR LOS MISMOS. 
24).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIÓN CON EL DEPARTAMENTO DE 
EMPAQUE, PARA LOGRAR UNA PERFECTA COORDINACIÓN EN LA 
UTILIZACIÓN DE LAS INSTALACIONES, MAQUINARIA Y MANO 
DE OBRA. 
25).- AUTORIZAR Y CONTROLAR LOS PERMISOS Y AUSENTISMOS DEL 
PERSONAL A SU CARGO, VIGILANDO LA APLICACIÓN DEL RE-
GLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO Y LAS POLÍTICAS E S T A -
BLECIDAS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. 
26).- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN EN 
TRE EL PERSONAL DE SU ÁREA, ASÍ COMO LAS BUENAS RELA 
CIONES OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
27).- DESARROLLAR LOS PROCESOS DE MANUFACTURA DE NUEVOS — 
PRODUCTOS DE LÍNEA Ó MUESTRAS ESPECIALES, QUE LE — 
SEAN ENCOMENDADAS POR LA DIRECCIÓN DE PLANTA Y DE -
VENTAS. 
28).- DESARROLLAR ADEMÁS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE LE 
SEAN SOLICITADAS POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : JEFE DE PRODUCCIÓN 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE PRODUCCIÓN 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : GERENTE DE PRODUCCIÓN 
SUPERVISA A : SUPERVISORES DE PRODUCCIÓN 
DE GALLETAS Y PASTAS. 
EUNCION BASICA : RESPONSABLE DEL DESEMPEÑO DE LAS FUNCIO-
NES EN LOS TRES TURNOS DE LOS DEPARTAMENTOS DE PRODUCCIÓN 
DE GALLETAS Y PRODUCCIÓN DE PASTAS. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
D . - H A C E LA PROGRAMACIÓN DIARIA DE LAS ELABORACIONES FAL 
TANTES EN EL ALMACÉN DE PRODUCTO TERMINADO. 
2).- DISTRIBUYE EL TRABAJO A LOS SUPERVISORES DE ACUERDO 
A LA PRODUCCIÓN A OBTENER. 
3).- EJECUTA LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS CAMBIOS AUTORIZAD-
DOS EN PRODUCTOS Ó NUEVOS PRODUCTOS INCLUYENDO LA -
COLABORACIÓN EN LA DETERMINACIÓN DE E S P E C I F I C A C I O -
NES DE MATERIALES, CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO. 
4),- SUPERVISA LAS LABORES DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CAS 
GO. 
5).- VERIFICA QUE NO FALTE MATERIA PRIMA. 
6).- VERIFICA LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LA MATERIA PRIMA 
PARA HACER LOS AJUSTES PERTINENTES. 
7).- REVISA LOS CUARTOS Y SILOS DE SECADO PARA PASTAS. 
8).- VERIFICA CONSTANTEMENTE EL ESTADO EN QUE SE ENCUEN 
TRA EL PRODUCTO EN LOS SILOS Y CUARTOS DE SECADO. 
9).- CONTROLA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS FOGONES DE 
LOS CUARTOS DE SECADO. 
10).- ENTRENA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO. 
11).- VIGILA LA SEGURIDAD DE LA PLANTA Y EL USO ADECUADO 




12).- PROPO'NE A LA GERENCIA DE PRODUCCIÓN MÉTODOS NUEVOS 
DE TRABAJO/ ASÍ COMO CAMBIOS DE MAQUINARIA Ó FLUJO 
DE PROCESOS. 
13).- VIGILA EL ORDEN DE LIMPIEZA DE LOS DEPARTAMENTOS. 
14).- SOLICITA AL DEPARTAMENTO D E PERSONAL, TRABAJADORES 
FALTANTES PARA CUBRIR VACANTES. 
15).- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME 
DIATO. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
(GALLETAS Y/O PASTAS) 
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE PRODUCCIÓN 
AREA : PRODUCCIÓN 
REPORTA A : JEFE DE PRODUCCIÓN 
SUPERVISA A : PERSONAL OPERATIVO DE AMA SADORAS, BETÚN Y PASTAS 
FUNCION BASICA: Es RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN EFICIENTE 
Y SEGURA DEL DEPARTAMENTO DE AMASADORAS. BETÚN Y/O PAS -
TAS, VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES SE REALICEN DE ACUER-
DO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CON LA CALIDAD.ESPECI-
FICADA Y EL COSTO MÍNIMO. 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1.- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL 
DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO QUE SE CUMPLAN — 
LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD Y TIEMPO DE PROCESO. 
2.- DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL 
A s u CARGO. 
3.- CONTROLAR EL MATERIAL RECIBIDO, VIGILANDO QUE SE A -
PROVECHE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE REDUCIR LOS — 
DESPERDICIOS DEL MISMO, 
4.- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCIÓN SIGA EL FLUJO 
CORRECTO Y QUE SE APROVECHEN AL MÁXIMO LAS INSTALA-
CIONES, EQUIPO Y MANO DE OBRA DEL DEPARTAMENTO A SU 
CARGO. 
5.- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS INFORMES REQUERIDOS PARA 
CONTROLAR Y REPORTAR LOS AVANCES DE LA PRODUCCIÓN EN 
s u DEPARTAMENTO, ELABORANDO LOS REPORTES QUE SEAN NE 
CESARIOS. 
6.- VIGILAR QUE SE PROPORCIONEN UN MANTENIMIENTO ADECÚA 
DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA DE SU DEPARTAMENTO. 
7.- DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO EX 
TRA Y SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN A JEFATURA DE PRO -
CLAVE : 
FECHA : SEPT' 87 
PLAZAS: TRES 
DUCCIÓN. REALIZAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES AL 
TIEMPO EXTRA/ LABORADO POR EL PERSONAL. 
8.- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA PLANEACIÓN DE 
PROYECTOS/ AMPLIACIONES O MODERNIZACIÓN DEL EQUIPO O 
INSTALACIONES/ CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE -
LOS PRODUCTOS/ INCREMENTAR LA PRODUCCIÓN Y REDUCIR -
LOS COSTOS. 
9.- SUPERVISAR Y AUTORIZAR LOS REPORTES DIARIOS DE PRO -
DUCCIÓN/ "INDIVIDUAL " COMO DE "GRUPO", CON EL OBJE-
TO DE QUE LOS DATOS ANOTADOS SEAN VERDADEROS. 
10.- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN 
EL ÁREA A SU CARGO. 
11.- REALIZAR Y AUTORIZAR LOS VALES AL ALMACÉN POR EL CON 
CEPTO DE SALIDAS DE MATERIAS PRIMAS/ HERRAMIENTAS Y 
ACCESORIOS DE TRABAJO. 
12.- PROPORCIONAR AL PERSONAL, LOS MATERIALES, EQUIPO Y -
HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPEÑO DE — 
SUS LABORES. 
13.- VIGILAR QUE SE EFECTÚE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE-
NERAL EN EL ÁREA A SU CARGO. 
14.- APROBAR CONJUNTAMENTE CON GERENCIA DE PRODUCCIÓN, LA 
SELECCIÓN FINAL Y COLOCACIÓN DEL PERSONAL DE NUEVO-
INGRESO/ PARA EL DEPARTAMENTO A SU CARGO. 
15.- CONTROLAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON-
FORME A LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA EMPRESA. 
16.- RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, DES 
PIDOS, ASCENSOS O CAMBIOS DE SALARIO DEL PERSONAL BA 
JO SU DIRECCIÓN. 
17.- AUXILIAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LOS IN-
VENTARIOS FÍSICOS. 
18.- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPÍRITU DE COOPERACIÓN -
ENTRE SU PERSONAL, ASÍ COMO LAS BUENAS RELACIONES -
OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES. 
19.- SUPERVISAR QUE SE DESCARGUE LA AMASADORA A SU DEBI-
DO TIEMPO PARA ALIMENTAR A LA MÁQUINA DE PRODUCCIÓN. 
20.- SUPERVISAR EL ARRANQUE DE LA MÁQUINA ELABORADORA DE 
GALLETA Y/O PASTAS. , 
21.- CONTROLA EL PESO REQUERIDO DE LAS GALLETAS AL MOMENTO 
DE SALIR DE LA MÁQUINA DE ELABORACIÓN. 
22.- VERIFICAR EN CONJUNCIÓN CON EL HORNERO Y AMASADOR EL 
COCIMIENTO DE GALLETA VIGILANDO POR LAS VENTANILLAS 
EL HORNO DURANTE TODO SU RECORRIDO. 
23.- COMPRUEBA EL PESO DE LA GALLETA TERMINADA A LA SALI-
DA DEL HORNO. 
24.- VERFICA EL ESPONJE Y ACABADO DE LA GALLETA/ PARA QUE 
QUEPA EN LA CAJA. 
25.- VERIFICAR QUE LA VELOCIDAD EN LA BANDA DE ENFRIAMIEN 
TO SEA ADECUADA. 
26.- VERIFICAR QUE LOS VENTILADORES DE ENFRIAMIENTO ESTÉN 
FUNCIONANDO. 
27.- ORDENA Y SUPERVISA QUE SE HAGAN LOS PREPARATIVOS PA-
RA LA FABRICACIÓN DE LA GALLETA DEL PRÓXIMO TURNO. 
28.- SUPERVISA EL TRABAJO CONSTANTE DEL DEPARTAMENTO DE 
PRODUCCIÓN Y SOLUCIONA LOS PROBLEMAS QUE SE PRESEN -
TEN; EN CASO DE NO PODER ACUDE A SU JEFE INMEDIATO. 
29.- REALIZAR ADEMÁS AQUELLAS OTRAS LABORES QUE SU JEFE 
INMEDIATO LE SOLICITE. 
5.7, DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD 
departamento: c o n t r o l de c a l i d a d 
CONTROL 
DE 
C A U D A O 
INSPECTORES OE 
CONTROL OE LA 
CALIDAD 
PUESTOS : 
1)-" J E F E DE CONTROL DE CALIDAD. 
2).- INSPECTORES OE CONTROL DE LA CALIDAD. 
FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. 
DESCRIPCION DEL PUESTO 
PUESTO : JEFE DE CONTROL DE CALIDAD 
DEPARTAMENTO : CONTROL DE CALIDAD. 
AREA : PRODUCCIÓN. 
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA. 
SUPERVISA A : INSPECTORES DE CALIDAD. 
AUXILIARES DE CONTROL DE CALIDAD. 
FUNCION BASICA : RESPONSABLE DE ESTABLECER Y VIGILAR LAS -
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD, EN COORDINACIÓN CON LOS DEPAR 
TAMENTOS DE VENTAS Y PRODUCCIÓN, CONFORME A LAS POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES QUE — 
LAS AFECTAN. 
INSPECCIONAR Y ANALIZAR LAS MATERIAS PRIMAS, PRODUCTO EN -
PROCESO Y PRODUCTO TERMINADO, VERIFICANDO QUE ESTÉN DE - -
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS. 
FUNCIONES BASICAS : 
1).- ESTABLECER LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD PARA LAS 
MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES, EN CONJUNTO CON LA GE-
RENCIA DE PLANTA Y JEFATURA DE PRODUCCIÓN. 
2).- ESTABLECER EN COORDINACIÓN CON LOS DEPARTAMENTOS DE 
VENTAS Y PRODUCCIÓN, LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD 
PARA EL PRODUCTO EN PROCESO Y TERMINADO, DE ACUERDO 
A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y A LAS NORMAS OFICIA-
LES QUE DICTEN LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES C O -
RRESPONDIENTES. 
3).- REVISAR Y ACTUALIZAR LAS ESPECIFICACIONES, DE ACUER-
DO A LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO, MODIFICACIONES 
EN LAS DISPOSICIONES OFICIALES Ó CAMBIOS EN LAS POLL 
TICAS GENERALES DE LA EMPRESA. 
4).- INVESTIGAR Y ESTUDIAR LAS TÉCNICAS DE MUESTREO, INS-
PECCIÓN Y CONTROL, MANTENIÉNDOSE AL DÍA SOBRE LOS — 
CONOCIMIENTOS DE LAS MISMAS Y SUGIRIENDO LA IMPLANTA 





5).- INSPECCIONAR Y/O ANALIZAR LOS MATERIALES Y MATERIA -
PRIMA, VERIFICANDO QUE ESTÉN DE ACUERDO A LAS ESPECI 
FICACIONES APROBADAS. 
6).- INSPECCIONAR Y/O MUESTREAR LOS PRODUCTOS EN PROCESO, 
CONFORME A LOS MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS 
VERIFICANDO QUE SE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES 
DE CALIDAD ESTABLECIDAS. 
7).- MUESTREAR LOS PRODUCTOS TERMINADOS, VERIFICANDO QUE 
ESTÉN DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES AUTORIZA-
DAS. 
8).- ELABORAR LOS- REPORTES NECESARIOS PARA MANTENER INFOR 
MADOS A LOS DIFERENTES NIVELES DE PRODUCCIÓN,ADMINIS 
TRACIÓN Y DIRECCIÓN GENERAL, SOBRE EL ESTADO DE CALI 
DAD EN LA MATERIA PRIMA, PRODUCCIÓN EN PROCESO Y LOS 
PRODUCTOS TERMINADOS. 
9).- COLABORAR CON LAS JEFATURAS DE ÁREAS Ó DEPARTAMENTOS 
PARA LOGRAR MEJORÍAS EN LOS MÉTODOS Ó PROCEDIMIENTOS 
DE FABRICACIÓN, ENCAMINADAS A ASEGURAR UNA PRODUCCIÓN 
DE ARTÍCULOS DE CALIDAD Y EN DONDE SEA POSIBLE, REDU-
CIR COSTOS SIN DETRIMENTO DE LA CALIDAD. 
10).- ANALIZAR LOS INFORMES DE QUEJAS, Y DE PRODUCTOS DEVUEL 
TOS, RECOMENDANDO LA ACCIÓN NECESARIA PARA CONTROLAR 
Ó ELIMINAR LA MANUFACTURA DE ARTÍCULOS DEFECTUOSOS. 
11).- ANALIZAR NUEVOS MATERIALES Ó MATERIAS PRIMAS QUE PUE 
DAN SUBSTITUIR A LOS EXISTENTES EN CALIDAD Y COSTO, 
12).- MANTENER EL LABORATORIO EN CONDICIONES DE TRABAJO. 
13).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS INSPECTO-
RES DE CALIDAD. 
14).- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES, 
COORDINÁNDOSE CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, -
ASÍ COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCIONEN INFORMACIÓN. 
15).- REALIZAR AQUELLOS TRABAJOS Ó ESTUDIOS QUE LE ENCOMIEN 
DE s u JEFE INMEDIATO, 
16).- ASISTIR AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CON LAS R E C L A M A -
CIONES A PROVEEDORES. 




: INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD CLAVE : 




REPORTA A : JEFE DE CONTROL DE CALIDAD. 
SUPERVISA A : NINGUNO 
FUNCION BASICA : SUPERVISAR POR LA CORRECTA FABRICACIÓN Y -
EMPAQUE DE TODOS LOS PRODUCTOS QUE SE ELABORAN EN MARSA, ~ 
CONFORME A LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES 
GUBERNAMENTALES QUE LAS AFECTEN. 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
1).- REALIZAR MUESTREOS DE CALIDAD A LAS MATERIAS PRIMAS, 
MATERIALES DE EMPAQUE, PRODUCTO EN PROCESO, PRODUCTO 
TERMINADO, EMPAQUE Y PRESENTACIÓN DE TODOS LOS PRODUC 
TOS QUE SE FABRICAN EN MARSA. ESTO DE ACUERDO A LOS -
SISTEMAS AUTORIZADOS Y CARACTERÍSTICAS DE LOS PRODUC-
TOS. 
2).- ELABORAR LOS REPORTES NECESARIOS PARA MANTENER INFOR-
MADO A su JEFE INMEDIATO, ASÍ COMO A LOS RESPONSABLES 
DE CADA DEPARTAMENTO PRODUCTIVO Y DE SERVICIO, SOBRE 
EL ESTADO DE CALIDAD EN LA MATERIA PRIMA, PRODUCCIÓN 
EN PROCESO Y PRODUCTOS TERMINADOS. 
3).- COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO Y LOS DEPARTAMENTOS 
PRODUCTIVOS, PARA LOGRAR MEJORAS EN LOS MÉTODOS Ó -
PROCEDIMIENTOS DE FABRICACIÓN, ENCAMINADAS A ASEGU-
RAR UNA PRODUCCIÓN DE ARTÍCULOS DE CALIDAD Y EN DON 
DE SEA POSIBLE, REDUCIR COSTOS SIN DETRIMENTO DE LA 
CALIDAD. 
4),- AUXILIAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA SOLUCIÓN NECESA-
RIA PARA CONTROLAR Ó ELIMINAR LA MANUFACTURA DE PRFI 
DUCTOS DEFECTUOSOS. 
5).- MANTENER EN FORMA ADECUADA EL LABORATORIO. 
6).- MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES COOR 
DINÁNDOSE CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, ASÍ -
COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCIONEN INFORMACIÓN. 
7).- PREPARAR LAS FORMULACIONES PARA CADA TIPO DE GALLETA 
Y SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN DE SU JEFE INMEDIATO, ES 
TO DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN ESTABLE-
CIDOS. 
8).- REALIZAR ADEMÁS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JEFE 
INMEDIATO LE SOLICITE, 
CAPITULO VI 
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS BAJOS 
6.1. DEPARTAMENTO DE ELABORACION ( FABRICACION ) 
DEPARTAMENTO D E ELABORACION (FABRICACION) 
PUESTOS 
1.- MAQUINISTA DE PRIMERA 
2.- AMASADOR DE PRIMERA ' 
3.- AYUDANTE D E AMASADOR 





9.- OBRAS VARIAS 
10.- AUXILIAR DEL LABORATORIO QUIMICO 






MAQUINISTA DE PRIMERA 
ELABORACIÓN PLAZAS: TRES 
PRODUCCIÓN FECHA: JUL.' 87 
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
CONTROLA EL PROCESO DE LAMINACIÓN Y 




- LIMPIA EL ROL Y PREPARA LA MÁQUINA PARA EMPEZAR A ELA-
BORAR. 
- CONTROLA EL GROSOR , LARGO Y GRABADO DE LA MASA, ASÍ -
COMO LA VELOCIDAD CON QUE FLUYE, 
- ESTÁ AL PENDIENTE DEL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DEL PRO-
CESO DE LA LAMINACIÓN Y/O CORTADO Y/O GRABADO, 
- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA-
TO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- MANTENER LIMPIO SU LUGAR DE TRABAJO. 
INFORMES (VERBALES 0 ESCRITOS): 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE EL ESTADO DEL PROCESO. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN VERBAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO 
DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRABAJO. 
- INFORMA EN FORMA VERBAL DE CUALQUIER ANOMALÍA QUE SE -
PRESENTE O LLEGASE A PRESENTARSE EN SU DEPARTAMENTO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTA: 
- MÁQUINA LAMINADORA. 
- MÁQUINA CORTADORA." 
- MÁQUINA REALZADORA. 
- AQUELLAS QUE SEAN REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- MASA (MEZCLA DE HARINA, AZÚCAR, MANTECA, ETC.). 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. 
I HABILIDAD: -
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA. NO NECESITA DE 
GRANDES CONOCIMIENTOS, YA QUE SE LE DARÁ CAPACITACI-
TACIÓN Y ADIESTRAMIENTO EN SU LABOR. 
EXPERIENCIA: NO NECESITA HABER TRABAJADO ANTES EN ES. 
TE PUESTO. SON NECESARIOS DE TRES A SEIS MESES DE --
ADIESTRAMIENTO PARA DESARROLLAR CORRECTAMENTE SUS LA 
BORES. 
DESTREZA: SE REQUIERE DE DESTREZA SUFICIENTE PARA CON 
TROLAR Y MOLDEAR LA MASA QUE PASA POR LA BANDA. 
PRECISIÓN: POCA. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: SE MANEJAN PESOS ENTRE 20 Y 50 KGS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SE ESTÁ DE PIE O CAMINANDO 
EL 95% DE LA JORNADA. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE 
ESTAR VIGILANDO EL MOLDEO DE LA MASA. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DE LAS MÁQUINAS QUE UTILIZA EN SU LABOR. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPOU 
SABILIZA POR ¿UE EL AMASE PASE POR LA MOLDEADORA EN -
FORMA CORRECTA, YA QUE DE LO CONTRARIO ESTO INFLUIRÍA 
NEGATIVAMENTE EN LA ELABORACIÓN DE LA GALLETA. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: ESTÁ EXPUESTO A LOS RUIDOS QUE PROVIE 
NEN DE LAS MÁQUINAS ELABORADORAS DE GALLETAS. I_A TEM-
PERATURA VARÍA ENTRE LOS 25 Y 32° C. EXISTE BUENA ~ 
ILUMINACIÓN Y VENTILACIÓN. I_A HUMEDAD ES BAJA Y _NO ~ 
HAY OLORES MOLESTOS. 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD DE GOLPES CONTUSOS 
Y CORTADURAS. 





AMASADOR DE PRIMERA 
ELABORACIÓN 
PRODUCCIÓN 
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
PLAZAS: TRES 
FECHA: JUL.'87 
DESCRIPCION BASICA: PREPARACIÓN DE LOS AMASES ESPECIFICA-
DESCRIPCION ESPECIFICA, 
FUNCIONES NORAMES: 
- VIGILAR QUE LOS AYUDANTES MIDAN LAS CANTIDADES REQUERI-
DAS DE MATERIA PRIMA PARA CADA AMASE. 
- VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE AMASE DE ACUERDO A LAS --
CONDICIONES ESPECIFICADAS. 
- VIGILAR LA FORMA QUE SALE LA GALLETA DEL TROQUEL E I N -
FORMAR A su JEFE CUALQUIER ANOMALÍA AL RESPECTO. 
- LIMPIAR LAS MÁQUINAS CON LAS QUE LABORA. 
- VIGILAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU EQUIPO DE TRABAJO. 
- EFECTUAR TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENE SU JEFE INMEDIA-
TO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- LIMPIAR EL ÁREA DE TRABAJO DONDE SE LABORA. 
DOS DE ACUERDO CON LAS FÓRMULAS DE — 
ELABORACIÓN CON LAS VARIANTES INDICA-
DAS POR SU JEFE INMEDIATO, DE ACUERDO 
A. LAS CONDICIONES REQUERIDAS Y DAR EL 
PUNTO REQUERIDO~A LOS AMASES. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA POR ESCRITO SOBRE EL CONSUMO DE MATERIAS PRIMAS. 
- INFORMA POR ESCRITO EL NÚMERO DE AMASES ELABORADOS. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN VERBAL SOBRE LA ESCACEZ O MAL -
ESTADO DE LAS MATERIAS PRIMAS. 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE LA FORMA DE SALIDA DE LA G A -
LLETA. 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALÍAS CON EL EQUIPO Y MA-
QUINARIA DE TRABAJO. 
- PROPORCIONA TODA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE INME 
DI ATO. 
MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS:" 
- AMASADORAS AUTOMÁTICAS. 
- ELEVADOR DE HARINA AUTOMÁTICO, 
- BÁSCULAS. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- HARINA - JARABE 
- MANTECA - AZÚCAR 
- LECHE - HUEVOS 
- SABORES Y ESCENCIAS - ETC. 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: NO NECESITA CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS. 
SEXTO AÑO DE PRIMARIA Y DARLE CAPACITACIÓN Y A D I E S -
TRAMIENTO. 
EXPERIENCIA: SE LE PUEDE DAR ADIESTRAMIENTO DURANTE 
SEIS MESES, POR LO QUE NO NECESITA HABER TRABAJADO -
EN UN PUESTO SIMILAR ANTERIORMENTE. AL CABO DE UN — -
AÑO, EL TRABAJADOR DEBERÁ REALIZAR SU LABOR SATISFAZ 
TORI AMENTE. 
DESTREZA: LA REQUERIDA PARA OBTENER UN BUEN AMASE. 
PRECISIÓN: BUENA, YA QUE DEBE USAR LOS INGREDIENTES 
PARA EL AMASE, SEGÚN LA FÓRMULA PROPORCIONADA. 
ESFUERZO FÍSICO: OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS MAYO-
RES DE 5 K6S. , POR LO GENERAL SUS TAREAS LE D E M A N -
DAN ESFUERZOS MUY LIGEROS. 
DEMANDA FÍSICA: ESTÁ PARADO O CAMINANDO CONTINÚAME^ 
TE DURANTE SU JORNADA, 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE ESTAR 
VIGILANDO EL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACIÓN DEL ~ 
AMASE. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: R E S P O N S A -
BLE POR LAS AMASADORAS, BÁSCULAS Y DEL ELEVADOR DE 
HARINA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTO: SE HACE 
CARGO DE QUE EL PRODUCTO ELABORADO LLENE LAS CARAC-
TERÍSTICAS REQUERIDAS. 
RESPONSABILIDAD POR OTROS: DEBE VELAR PORQUE SUS — 
AYUDANTES EMPLEEN LOS EQUIPOS PROPORCIONADOS DE MA-
NERA CORRECTA E INSTRUIR A LAS PERSONAS QUE DESCONQ 
CEN COMO USAR LA MAQUINARIA O HERRAMIENTA, 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO ILUMINADO Y CON 
UNA VENTILACIÓN NORMAL, ESTÁ EXPUESTO A RUIDOS PRO-
DUCIDOS POR LAS MÁQUINAS. 
RIESGOS INEVITABLES: CORTADURAS CON ASPAS Y AMASADQ 
RAS (PROBABILIDAD BAJA), 
DESCRIPCION DEL PUESTO. 
PUESTO : AYUDANTE DE AMASADOR 
DEPARTAMENTO : ELABORACIÓN PLAZAS: SEIS 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA: JUL.'87 
REPORTA A : SUP. DE PRODUCCION Y AMASADOR DE 1A. 
DESCRIPCION BASICA: MEDICIÓN Y ACARREO DE MATERIAS PRIMAS, 
ASÍ COMO LOS AMASES UNA VEZ TERMINADOS 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- ACARREOS DE ALGÚNOS MATERIALES TALES COMO AZÚCAR, JARA-
BE, MANTECA Y A VECES SE HACE CARGO DE LA MEDICIÓN DE -
LOS MISMOS. 
- CARGAR LA AMASADORA CON LAS MATERIAS PRIMAS, LEVANTANDO 
LOS MATERIALES A UNA DISTANCIA DE UN METRO APROXIMADO. 
- TRANSPORTA LOS AMASES A LA MÁQUINA ELABORADORA DE GALLE 
TAS . 
- MANTIENE EN PERFECTO ESTADO DE LIMPIEZA LA MÁQUINA DE -
AMASE. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES. 
- MANTENER LIMPIA SU ÁREA DE TRABAJO. 
- MOLER ALGÚN MATERIAL COMO COCO, CACAHUATE, NUÉZ, ETC. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- INFORMA VERBALMENTE A SU JEFE INMEDIATO DE CUALQUIER — 
ANOMALIA QUE SE PRESENTE, YA SEA EN EL MATERIAL 0 EN EL 
EQUIPO DE AMASE. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS. 
- ELEVADOR DE HARINA. 
- AMASADORA (ESPORÁDICAMENTE) 
- BÁSCULA 




- SABORES Y ESCENCIAS 









ESFUERZO FÍSICI; EL ESFUERZO FÍSICO ES ALTO, YA QUE 
TIENE QUE CARGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y LUEGO T R A N S -
PORTAR LOS AMASES A LA MÁQUINA ELABORADORA DE GALLE-
TAS . 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: PASA EL MAYOR TIEMPO DE SU 
JORNADA PARADO. 
ESFUERZO MENTAL: P o c o . 





AÑO DE PRIMARIA. 
ÍCIÓN Y ADIESTRAMIENTO QUE SE LÜ 
>R LO QUE NO ES NECESARIO UNA EX 
III RESPONSABILIDADES: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPONSA 
BLE DE LÓS PRODUCTOS QUE TRANSPORTA EN CASO DE DAÑOS 
Y DESPERFECTOS DE ÉSTOS EN SU TRANSPORTACIÓN. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: ESTÁ EXPUESTO A LOS RUIDOS P R O D U C I -
DOS POR MÁQUINAS Y EQUIPO. I_A TEMPERATURA ES ADAPTA-
BLE, ASÍ COMO TAMBIÉN LA VENTILACIÓN. 
RIESGOS INEVITABLES: POSIBLES CAÍDAS AL CARGAR Y — 
TRANSPORTAR LOS MATERIALES. 
FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. 
DESCRIPCION DEL PUESTO. 
DESCRIPCION BASICA: MEZCLAR AGUA CON AZÚCAR Y ÁCIDO CÍTRI 
DESCRIPCION ESPECIFICA 
FUNCIONES NORMALES. 
- VIGILAR LA EXISTENCIA DE JARABE EN LOS DEPÓSITOS DE AL-
MACENAMIENTO. 
- CARGAR MANUALMENTE LAS DOS MARMITAS CON LOS BULTOS DE -
AZÚCAR DE 50 KGS. CADA UNA, DURANTE DOS VECES EN EL TUR 
NO. 
- PREPARAR MEZCLAS DE AGA Y ÁCIDO CÍTRICO. 
- PURGAR LA MARMITA CADA VEZ QUE HIERVE LA MEZCLA DE AGUA 
Y ÁCIDO CÍTRICO. 
- ALMACENAR EL JARABE EN DEPÓSITOS ESPECIALES. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- MANTENER LIMPIO EL ÁREA Y EQUIPO DE TRABAJO. 









FECHA: ÜUL. '87 
SUPERVISOR DE PRODUCCION 
CO A LA TEMPERATURA ESPECIFICADA PARA 
LA ELABORACIÓN DEL JARABE, ASÍ COMO -
CONTROLAR SU EXISTENCIA. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE LA EXISTENCIA DEL JARABE. 
- INFORMA POR ESCRITO LOS CONSUMOS DE MATERIA PRIMA. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN VERBAL SOBRE EL TRABAJO REALIZA 
DO O SOBRE CUALQUIER ANOMALÍA QUE SE PRESENTE. 
- PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE 
INMEDIATO. 
MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS. 
- MARMITAS 
- DEPÓSITOS DE ALMACENAMIENTO. 
- TERMÓMETRO. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS. 
- AZÚCAR 
- AGUA 
- ACIDO CÍTRICO 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA, CONOCIMIENTO -
DE LOS SISTEMAS DE MEDIDAS. 
EXPERIENCIA: SE LE ENTRENA DURANTE UN PERÍODO DE POR 
LO MENOS UNA SEMANA. 
DESTREZA: NO ES NECESARIA. 
PRECISIÓN: DEBE SER BUENA, YA QUE MUCHAS MEDICIONES 
SE HACEN SIN SER PESADAS. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: MUEVE PESOS DE MÁS DE 50 KGS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: ESTÁ DE PIE O CAMINANDO LA 
MAYOR PARTE DE LA JORNADA. 
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
ATENCIÓN VISUAL: SE NECESITA DE UNA ATENCIÓN VISUAL 
MUY AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE LA PRECISIÓN DEL TRABA 
JO ASÍ LO EXIGE. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA 
BLE POR LOS TACHOS Y LOS ENVASES DE ALMACENAMIENTO. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES RESPOR 
SABLE DEL PRODUCTO ELABORADO (JARABE) Y DE SU ALMACE-
NAMIENTO Y SU BUEN USO. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO,-
PERO CON POCA VENTILACIÓN DEBIDO AL CALENTAMIENTO DE 
LOS TACHOS AL HERVIR EL JARABE. ADEMÁS ESTÁ EXPUESTO 
AL RUIDO PROVENIENTE DE LA MAQUINARIA. 
RIESGOS INEVITABLES: PUEDE SUFRIR QUEMADURAS AL NIVE 
LAR LA TEMPERATURA DE LOS TACHOS, YA QUE EL N I V E L A -
DOR SE ENCUENTRA EN UNA POSICIÓN MUY INCÓMODA. 






ELABORACIÓN PLAZAS: TRES 
PRODUCCIÓN FECHA: JUL. '87 
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
DESCRIPCION BASICA: CORTAR LA MASA COLOCÁNDOLA EN EL DEP& 




- PONE MASA EN EL DEPÓSITO DE ALIMENTACIÓN DE LA MÁQUINA 
CORTANDO CON UN CUCHILLO EL AMASE EN CANTIDADES TALES 
QUE PERMITA UN FLUJO UNIFORME Y CONSTANTE, DE ACUERDO 
A LA VELOCIDAD DE LA MÁQUINA. 
- MANTIENE LIMPIO SU EQUIPO, MATERIAL Y LUGAR DE TRABAJO, 
- VIGILA EL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DE LA MÁQUINA TROQUE-
LADORA DE GALLETA. 
- VIGILA EL DESLIZAMIENTO DE LAS BANDAS. 
- VIGILA EL CORRECTO FLUJO DEL RECORTE DEL AMASE, 
- LLENA EL HARINADOR TRASERO DE LA MÁQUINA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO, 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- CUANDO HAY GALLETA SALADA DEBE SACAR LAS ARTESAS DEL — 
CUARTO DE FERMENTACIÓN, ASÍ COMO LIMPIARLAS, ACEITARLAS 
Y DEVOLVERLAS AL CUARTO DE FERMENTACIÓN. 
- EN OCASIONES, ABRIR O CERRAR PARA DAR MAYOR O MENOR — 
FLUIDEZ A LA MASA, EN ESTE CASO SE LE PROPORCIONA UN — 
AYUDANTE. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE EL ESTADO DEL MATERIAL, -
EQUIPO DE TRABAJO, ETC. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN VERBAL SOBRE LA CANTIDAD DE AMA 
SES QUE LLEVA CORTADOS EN CUALQUIER MOMENTO QUE SE R E -
QUIERA. 
- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALÍA QUE SE 
PRESENTE DURANTE SU TRABAJO. 
- REPORTA CUALQUIER INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE IN-
MEDIATO. 




MATERIALES Y/0 PRODUCTOS. 
- AMASE ELABORADO 
- HARINA 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SE NECESITA SEXTO AÑO DE PRIMARIA. 
EXPERIENCIA: SE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA. 
DESTREZA: LA QUE EL PUESTO REQUIERA, PRINCIPALMENTE -
PARA CORTAR EL AMASE. 
PRECISIÓN: NORMAL. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: REGULAR. CARGAR PEDAZOS DE AMASE Y -
COLOCARLOS EN EL DEPÓSITO DE LA MÁQUINA. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: PASA CASI TODA LA JORNADA -
PARADO O CAMINANDO Y AGACHÁNDOSE PARA RECOGER LA MASA. 
ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE POCA CONCENTRACIÓN. 
ATENCIÓN VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: AMASE QUE 
CORTA. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON UNA TEMPERATURA BASTANTE ADECUADA Y ESTÁ EXPUESTO 
A RUIDOS. 
RIESGOS INEVITABLES: POSIBLES CORTADURAS (PROBABILI-
DAD ALTA). 






ELABORACIÓN PLAZAS: SEIS 
PRODUCCIÓN FECHA: JUL.'87 
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
Y MAQUINISTA DE PRIMERA 
DESCRIPCION BASICA: QUITAR LA GALLETA QUE VAYA DEFORMADA 
EN LA BANDA DE ACERO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- DIARIAMENTE, ANTES DE EMPEZAR A TRABAJAR LIMPIA CON — 
AGUA LA BANDA DE LONA QUE ESTÁ ANTES DE LA BANDA DE AC£ 
RO. 
- QUITA LA GALLETA DEFORMADA QUE VAYA CORRIENDO EN LA BAR 
DA DE ACERO Y EN LA QUE ESTÁ ANTES DE ÉSTA. 
- LIMPIAR CONTINUAMENTE EL FLEJE PARA EVITAR LA A C U M U L A -
CIÓN DE MASA. 
- VIGILAR Y AYUDAR A CONTROLAR LA POSICIÓN DE LAS BANDAS. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- CUANDO HAYA GALLETA EN LA QUE SE TENGA QUE CERNIR SAL O 
AZÚCAR SOBRE ELLA, DEBE ESTAR ALIMENTANDO CONTINUAMENTE 
EL SALERO O AZUCARERO. 
- AYUDA EN EL CAMBIO DE FLEJE AL MAQUINISTA. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS); 
- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALÍA QUE 03. 
SERVE EN EL MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO. 
- PROPORCIONA TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS: 
- ESPÁTULA 
MATERIALES Y/O PRODUCTOS 
- SAL 
- AZÚCAR 
- MASA ELABORADA 
ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
I HABILIDAD: 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA. NO NECESITA UN 
CONOCIMIENTO AMPLIO POR PARTE DEL TRABAJADOR PARA — 
OCUPAR ESTE PUESTO. -
EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA ALGUNA, SE -
LE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA, Y EN UN PERÍODO DE 
QUINCE DÍAS DEBE SER CAPAZ DE REALIZAR SU TRABAJO — 
ADECUADAMENTE. 
DESTREZA: LA QUE SE REQUIERE EN SU PUESTO, ESPECIAL-
MENTE HABILIDAD CON LAS MANOS PARA IR QUITANDO LA GA 
LLETA ELABORADA. 
PRECISIÓN: SE NECESITA BUENA PRECISIÓN PARA DETECTAR 
LA MASA DEFORMADA QUE SALE DEL TROQUEL. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: POR LO GENERAL, SUS TAREAS DEMANDAN 
ESFUERZOS MUY LIGEROS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL; POCA. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: DEBIDO A LA ATENCIÓN QUE SE PUEDE -
EXIGIR, LA ATENCIÓN VISUAL DEBE SER AGUDA Y CONSTAN-
TE PARA VIGILAR EL AMASE Y CUIDAR QUE NO SE VAYA GA-
LLETA DEFORMADA. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES- -
PONSABLE POR ALGÚN DAÑO EN LA MAQUINARIA QUE ÉL USA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE HACE -
RESPONSABLE POR LA GALLETA DEFORMADA QUE LLEGA AL DE-
PARTAMENTO DE EMPAQUE. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MED IO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO AMBIENTE BIEN ILU. 
MINADO Y VENTILADO EN FORMA UN POCO INADECUADA, EXPUES 
TO A POCO RUIDO. 
RIESGOS INEVITABLES: POCOS 






: ELABORACIÓN PLAZAS: TRES 
: PRODUCCIÓN FECHA: J U L / 8 7 
: SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN 
DESCRIPCION BASICA: CONTROLAR LA TEMPERATURA DE LOS HORNOS 




- REGULAR LA TEMPERATURA DEL HORNO, DE ACUERDO AL TIPO DE 
GALLETA QUE HARÁ EL EQUIPO N o . l , MOVIENDO LOS CONTROLES 
DE TEMPERATURA DE 10 FOGONES Y CAMINANDO UNA DISTANCIA -
DE 60 MTS. APROXIMADAMENTE. 
- LIMPIA LA CUCHILLA DE LA BANDA DE ACERO AL EMPEZAR EL — 
TURNO. 
- VERIFICA QUE ESTÉ CENTRADA LA BANDA DE ACERO. 
- EN EL EQUIPO N o . 2 HACE LAS MISMAS FUNCIONES, PERO EL CON 
TROL DE TEMPERATURA LO EFECTÚA EN UN TABLERO ELECTRÓNICO, 
MOVIENDO BOTONES. 
- VIGILA CADA 10 ó 15 MINUTOS EL PESO, TAMAÑO Y COCIMIENTO 
DE LA GALLETA. 
- ESTÁ AL PENDIENTE DE QUE NO VAYA GALLETA DEFORMADA EN LA 
BANDA. 
- VERIFICA QUE LOS ABANICOS DE ENFRIAMIENTO TRABAJEN CUAN-
DO SEA NECESARIO. 
- AVISA AL JEFE INMEDIATO DE TURNO O AL MAQUINISTA SI HAY 
ALGÚN PROBLEMA CON EL PESO, FORMA, ETC. EN LA GALLETA PA 
RA QUE SEA CORREGIDA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- CADA TERCER DÍA LUBRICA LAS CHUMACERAS DE LOS FOGONES — 
CON UN INYECTOR. 
- CUANDO HAY GALLETA DE ACEITE COLOCA EL TANQUE,TUBERÍA Y 
ALIMENTA CON ACEITE EL DEPÓSITO TENIÉNDOLO QUE T R A N S P O — 
TAR EN LATAS LLENAS Y REGRESAR CON LAS LATAS VACÍAS CAMI 
NANDO UNA DISTANCIA DE 10 MTS. 
- MANTENER LIMPIA SU AREA DE TRABAJO.-
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- INFORMA POR ESCRITO A INGENIERÍA INDUSTRIAL LA HORA EN -
QUE EMPIEZA Y TERMINA EL TURNO, ASÍ COMO EL TIEPO PERDI-
DO EN CADA TURNO, A LA VEZ INFORMA DE LAS ANOMALÍAS QUE 
ACONTEZCAN. 
- DA INFORMACIÓN ADICIONAL SOBRE EL ESTADO DE LA GALLETA,-
EQUIPO Y MATERIAL. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS. 
- BÁSCULA 
- HORNO 
- AQUELLAS QUE SEAN REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS. 
- ACEITE 
ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
1 HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA, SE NECESITA CO-
NOCIMIENTOS ACERCA DEL SISTEMA MÉTRICO E INGLÉS DE ME 
DIDAS. 
EXPERIENCIA: DE UNO A TRES MESES PARA LOGRAR DESEMPE-
ÑAR ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES DE CONTROLAR LA TEMPE 
RATURA DE LOS HORNOS, CON EL FIN DE DARLE UN COCIMIEJÍ 
TO ADECUADO A LAS DIFERENTES GALLETAS Y VERIFICAR LA -
CALIDAD DE ÉSTAS. 
DESTREZA: LA REQUERIDA PARA EL CONTROL DE HORNOS Y PA-
RA LA UTILIZACIÓN DE PESAS O BÁSCULAS. 
PRECISIÓN: PUEDE COMETER ERRORES AL PESAR LAS GALLETAS 
Y EN LA TEMPERATURA DE LOS HORNOS. SE NECESITA DE UNA 
BUENA PRECISIÓN. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: POR LO GENERAL, SUS TAREAS LE DEMAN-
DAN ESFUERZOS MUY LIGEROS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: ESTÁ PARADO O,CAMINANDO — 
CONSTANTEMENTE DURANTE LA JORNADA, RECOGIENDO O I N S -
PECCIONANDO EL PRODUCTO. 
ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE POCA CONCENTRACIÓN. 
ATENCIÓN VISUAL: DEBE SER AGUDA Y CONSTANTE AL V I G I -
LAR LAS CARACTERÍSTICAS NECESARIAS DE LAS GALLETAS. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE CAR-
GO DEL CUIDADO Y CONSERVACIÓN DE LOS HORNOS QUE TIENE 
A SU CARGO. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTO: SE HACE — 
CARGO DE QUE LA GALLETA LLENE LAS CUALIDADES ESTABLE-
CIDAS. SU DESCUIDO O NEGLIGENCIA EN ESE SEINTIDO, PUE 
DE OCASIONAR QUE SE EMPAQUEN LAS GALLETAS QUE POR NO 
TENER LAS CARÁCTERÍSTICAS REQUERIDAS SEAN DEVUELTAS O 
NO ACEPTADAS. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON TEMPERATURA QUE VARÍA ENTRE LOS 25 Y- 35° C. 
ESTÁ EXPUESTO A LOS RUIDOS Y VIBRACIONES MOLESTAS PRO 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE QUEMADURAS 
POR INCENDIO, DEBIDO A QUE UTILIZA TAMBIÉN EN LOS — 
HORNOS PETRÓLEO, CUANDO NO HAY GAS, 







ELABORACIÓN PLAZAS: TRES 
PRODUCCIÓN FECHA: JUL.'87 
SUPERVISIÓN DE PRODUCCIÓN 




- ARRIMA LOS BULTOS DE AZÚCAR AL MOLINO, TRANPORTÁNDOLOS 
A UNA DISTANCIA MÁXIMA DE 10 MTS. CON UN PATÍN HIDRÁUL1 
CO TENIENDO UN PESO APROXIMADO DE 2,000 KGS. ESTO LO -
HACE DURANTE TRES VECES EN EL TURNO. 
- CARGA MANUALMENTE A UNA DISTANCIA DE 0.5 A 1,5 MTS. EL 
BULTO DE AZÚCAR DE 50 KGS. QUE MOLERÁ. 
- CIERNE EL AZÚCAR EN LA MALLA DEL MOLINO; UNA VEZ MOLIDA 
Y CERNIDA EL AZÚCAR, LA PONE EN BULTOS QUE ARRASTRARÁ Y 
LOS ALMACENARÁ PARA CUANDO SE NECESITEN. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- RELEVAR ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO CUANDO SU JEFE INME-
DIATO ASÍ LO REQUIERA. 
- MOLER AMONIACO. 
- MANTENER EN PERFECTO ESTADO DE LIMPIEZA SU LUGAR DE TRA 
BAJO, ASÍ COMO LA MAQUINARIA Y EQUIPO CON QUE TRABAJA. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- REPORTA VERBALMENTE SOBRE LA CANTIDAD DE AZÚCAR QUE SE 
MOLIÓ. 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ALGUNA ANOMALÍA EN EL EQUIPO -
Y MATERIAL DE TRABAJO. 
- PROPORCIONA AQUELLOS REPORTES REQUERIDOS POR SU JEFE. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- PATÍN HIDRAÚLICO 
- MOLINO 
- PIZÓN 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- AZÚCAR 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I HABILIDAD: 
CONOCIMIENTOS: NO ES NECESARIO MUCHOS ESTUDIOS, HAS-
TA SEXTO DE PRIMARIA. 
EXPERIENCIA: NO ES NECESARIA EXPERIENCIA PREVIA, SE 
LE PUEDE DAR ADIESTRAMIENTO Y EN UNA SEMANA EL TRABA 
JADOR PUEDE DESEMPEÑAR CORRECTAMENTE SUS LABORES. 
DESTREZA: POCA. SOLA LA REQUERIDA POR SUS LABORES. 
PRECISIÓN: POCA. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: MUCHO, YA QUE CARGA BULTOS HASTA DE 
50 KGS. EN TODA SU JORNADA, ADEMÁS DE QUE TIENE QUE 
RECORRER DISTANCIAS DE 1.5 MTS. Y EN PATÍN HIDRÁULI-
CO CARGA PESOS HASTA DE 2,000 KGS. MOVIÉNDOLOS A DIS 
TANCIAS DE HASTA 10 MTS. O MÁS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: PASA EL 80% DE SU JORNADA 
MOVIÉNDOSE. 
ESFUERZO MENTAL: POCO, 
ATENCIÓN VISUAL: UN POCO AGUDA. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES 
PONSABLE DEL CUIDADO DEL MOLINO Y DEMAS EQUIPO QUE -
TIENE A SU CARGO. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE R E S — 
PONZABILIZA POR LOS PRODUCTOS MOLIDOS. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: BUENA ILUMINACIÓN Y VENTILACIÓN Y ES 
TA SUJETO A RUIDOS DE LA MAQUINARIA. 
RIESGOS INEVITABLES: EXISTE POSIBILIDAD DE SUFRIR LE 
SIONES EN LOS OJOS CUANDO SE CIERNE LOS PRODUCTOS Y 
PUEDAN CAER PARTÍCULAS DE LO QUE SE ESTA MOLIENDO. 
FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. 






OBRERO DE TRABAJOS VARIOS 
ELABORACIÓN CLAVE: 
PRODUCCIÓN PLAZAS: SEIS 
SUP. DE PRODUCCIÓN FECHA: JUL.'87 
LABORAR EN LAS DIVERSAS FUNCIONES RE 
QUERIDAS, DE ACUERDO CON LOS PROGRA-
MAS DE PRODUCCIÓN (MOLER COCO, CACA-
HUATE, NUEZ, AMONÍACO, QUEBRAR HUEVO, 
ESPARCIR SAL, AZÚCAR O CANELA SOBRE 
LA GALLETA, LIMPIEZA, RELEVOS, ETC.). 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- LAS FUNCIONES NORMALES QUE REALIZAN ESTAS PERSONAS VAN -
DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA. 
- MUELE COCO, VACIÁNDOLO EN EL MOLINO AUTOMÁTICO, QUITANDO 
LA CÁSCARA O CUALQUIER MATERIAL EXTRAÑO, UNA VEZ MOLIDO 
LO ECHA A LA CRIBA PARA CERNIRLO SEPARANDO EL GRANULADO 
DEL POLVO. 
- MUELE EL CACAHUATE EN EL MOLINO AUTOMÁTICO, DESPUÉS DE -
MOLERLO LO LIMPIA, SEPARÁNDOLO EN UNA CRIBA EL CACAHUATE 
MOLIDO DEL CACAHUATE GRANULADO. 
- LIMPIA LA NUÉZ PARA DESPUÉS PASARLA A MOLER EN EL MOLINO 
AUTOMÁTICO. 
- MUELE AMONÍACO EN LA TOLVA AUTOMÁTICA. 
- QUIEBRA HUEVOS EN LA QUEBRADORA AUTOMÁTICA Y EN O C A S I O -
NES, MANUALMENTE. 
- LIMPIA EL DEPARTAMENTO Y/O EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO, 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO. 
- SACUDE COSTALES Y SEPARA LOS INSERVIBLES DE LOS ÚTILES. 
- MUELE LA GALLETA COLOCÁNDOLA EN EL MOLINO AUTOMÁTICO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- DEBIDO A LA NATURALEZA DE LA LABOR, TODAS LAS FUNCIONES 
QUE REALIZA EL TRABAJADOR DE TRABAJOS VARIOS, SON DE CA-
RÁCTER PERIÓDICO Y OCASIONAL, PUESTO QUE RESPONDEN AL — 
PROGRAMA DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN VERBAL SOBRE SU TRABAJO ELABORA-
DO. 
- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALÍA PRESEN-
TADA EL EL DEPARTAMENTO, MATERIALES, EQUIPO, MAQUINARIA 
DE TRABAJO, ETC. 
- DA TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS. 
- MOLINO DE COCO 
- MOLINO AUTOMÁTICO DE AZÚCAR 
- MOLINO AUTOMÁTICO DE AMONIACO. 
- MOLINO AUTOMÁTICO PARA GALLETA. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS. 





ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
I HABILIDAD: 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA. 
EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA PREVIA. AL TRA 
BAJADOR SE LE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA. • 




ESFUERZO FÍSICO: GENERALMENTE SUS TAREAS DEMANDAN ES-
FUERZOS MEDIANOS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: NORMALMENTE SU TRABAJO LO -
HACE PARADO, POR LO QUE TIENE UNA DEMANDA FÍSICA AGO-
TADORA. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: DEBE SER AGUDA Y CONSTANTE AL ESTAR 
TRABAJANDO CON LOS MOLINOS AUTOMÁTICOS, 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE 
DEL CUIDADO Y CONSERVACIÓN DE LOS MOLINOS AUTOMÁTICOS 
QUE USA, Y DE LAS DEMÁS MÁQUINAS. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPON 
SABILIZA PORQUE LAS MATERIAS PRIMAS TALES COMO COCO, 
NUEZ, ETC. QUEDEN BIEN MOLIDOS PARA QUE A SU VEZ LA -
GALLETA EN QUE SE UTILIZARON ESTOS PRODUCTOS TENGAN -
LAS CUALIDADES ESTABLECIDAS. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: LA ILUMINACIÓN ES ADECUADA Y LA TEMPE 
RATURA VARÍA ENTRE LOS 25 Y 32° C; FUERA DE ESTO, EL 
TRABAJADOR ESTARÁ EXPUESTO A LOS RUIDOS Y VIBRACIONES 
PROVENIENTES DE LAS MÁQUINAS Y EQUIPO OPERADOR, LOS -
CUALES A VECES RESULTAN MOLESTOS. 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE CORTADURAS 





: A u x . DE LAB. QUÍMICO 
: ELABORACIÓN CLAVE: 
: PRODUCCIÓN PLAZAS: TRES 
: JEFE DE PRODUC. FECHA: JUL.'87 
DESCRIPCION BASICA: EFECTÚA LOS ANÁLISIS QUÍMICOS REQUERI-
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- CHECA LA ACIDEZ O ALCALINIDAD DE LA GALLETA CON UN POTEN 
CIÓMETRO. 
- DETERMINA EL PORCENTAJE DE HUMEDAD DE TODAS LAS MUESTRAS 
DE GALLETAS EN LA ESTUFA. 
- DETERMINA LA ACIDEZ DE LAS HARINAS CON EL POTENCIÓMETRO. 
- DETERMINA EL GLÚTEN HÚMEDO DE LAS HARINAS MANUALMENTE. 
- DETERMINA EL GLÚTEN SECO DE LAS HARINAS EN LA ESTUFA. 
- ANALIZA EL COLOR DE LAS HARINAS PARA PASTAS EN FORMA M A -
NUAL. 
- RECOGE Y DISTRIBUYE LAS ÓRDENES DE ELABORACIÓN. 
- CHECA LA DUREZA DEL AGUA DE LAS CALDERAS CON SOLUCIONES, 
A LA VEZ QUE LAS SUAVIZA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- SEMANALMENTE LEVANTA EXISTENCIA DE MATERIA PRIMA. 
- CADA TERCER DÍA DETERMINA LA ACIDEZ Y HUMEDAD DE TODAS -
LAS PASTAS. 
DOS PARA VERIFICAR LA CALIDAD DE MATE-
RIAS PRIMAS Y PRODUCTOS ELABORADOS. 
- INFORMA SOBRE EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO, ASÍ COMO DE -
LAS ANOMALÍAS PRESENTADAS. 
- INFORMA SOBRE LOS CONSUMOS DE MATERIAS PRIMAS. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS. 
- POTENCIÓMETRO - MUFLA 
- BALANZA ANALÍTICA - BALANZA 
- BATIDORA ELÉCTRICA - MOLINO DE PASTAS 
- ESTUFA - MECHERO 
- EXTRACTOR DE GRASAS, PROBETAS, MATRACEZ, VASOS DE PRECI-






ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SE NECESITA UN GRADO ESCOLAR DE PREPA-
RATORIA, ASÍ COMO CONOCIMIENTOS DE QUÍMICA (CONOCÍ — 
MIENTOS ESPECIFICAMENTE EN LABORATORIO QUÍMICO). 
EXPERIENCIA: EXPERIENCIA ANTERIOR DE SEIS MESES EN UN 
PUESTO SIMILAR PARA FORMALIZARSE CON LOS ANÁLISIS Q U L 
MICOS DE LABORATORIO Y TRABAJOS RELACIONADOS CON ÉSTE. 
DESTREZA: MUY NECESARIA, YA QUE SE ESTÁ TRATANDO CON -
MEDIDAS, ANÁLISIS, ETC. 
PRECISIÓN: NECESARIA, POR LO MISMO QUE SE TRATÓ ANTE-
RIORMENTE. 
II ESFUERZO; 
ESFUERZO FÍSICO: POCO. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: EL 50% DE LA JORNADA SE LA 
PASA CAMINANDO PARA RECOGER LAS MUESTRAS. 
ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE MUCHA CONCENTRACIÓN PARA 
LLEVAR A CABO CORRECTAMENTE LOS ANÁLISIS. 
ATENCIÓN VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE 
REALIZAR ANÁLISIS QUÍMICOS LOS CUALES DEBEN SER MUY -
PRECISOS 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES-
PONSABLE DEL CUIDADO DE TODO EL EQUIPO QUE MANEJA YA 
QUE ES BASTANTE COSTOSO. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: POCA. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON UNA TEMPERATURA QUE VARÍA ENTRE LOS 23 Y 25° C, 
No ESTÁ EXPUESTO A RUIDOS. 
RIESGOS INEVITABLES: QUEMADURAS CON ALTA P R O B A B I L I — 
DAD. 
DEPARTAMENTO D E EMPAQUE 
DEPARTAMENTO D E EMPAQUE 
PUESTOS 
1. ETIQUETADORA 
2. ARMADOR DE CAJAS 
3. EMPAPELADORA 
4. OPERADOR DE MAQUINA APILADORA 




9. LEVANTADORA D E BOLSA 
10. HABILITADORA 
11. TRABAJOS VARIOS 








: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL.'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA : PASA LAS ETIQUETAS A LA MÁQUINA ENGO-
MADORA PARA COLOCARLAS INMEDIATAMENTE EN EL CARTÓN. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- LIMPIA LA MÁQUINA ETIQUETADORA ANTES DE EMPEZAR A -
ETIQUETAR. 
- ACERCA AL LUGAR DE TRABAJO LA ETIQUETA Y EL CARTÓN. 
- METE LA ETIQUETA A LA MÁQUINA Y LA COMPAÑERA LA RE-
CIBE PEGÁNDOLA EN EL CARTÓN; SE TURNAN VARIAS VECES 
DURANTE LA JORNADA. 
- LAS ETIQUETAS DEBE ESTAR COLOCADAS EN EL RECUADRO, 
- COLOCAR EN SU LUGAR ASIGNADO LAS ETIQUETAS Y EL — 
CARTÓN SOBRANTE, 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- RELEVA A ALGUNA COMPAÑERA DE TRABAJO. 
- ARREGLA EL MATERIAL EN SU LUGAR ADECUADO. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ). 
- ESCRITO DE LA CANTIDAD DE CARTÓN ETIQUETADO, 
- VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALÍA. 
D). MAQUINARIA Y EQUIPO. 
- MÁQUINA ETIQUETADORA. 
E). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- ETIQUETAS 
- CARTÓN PARA ETIQUETAR 
- SILICATO' 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA C U R -
SADO PRIMARIA O SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA : No ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR. 
- DESTREZA : LA PERSONA DEBE TENER UNA DESTREZA — 
MANUAL CONSIDERABLE, YA QUE ESTE TRABAJO PUEDE EN — 
OCASIONES Y POR DEPENDENCIA DE LA VELOCIDAD DE P R O -
DUCCIÓN, RESULTAR UN POCO RÁPIDO. 
- PRECISIÓN : LA PERSONA DEBE TENER ALGO DE P R E C I -
SIÓN YA QUE LA ETIQUETA DEBE IR PERFECTAMENTE C E N -
TRADA EN EL ENVASE. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: EL ESFUERZO FÍSICO ES NORMAL YA QUE 
NO SE MANEJAN GRANDES PESOS Y EN SÍ EL TRABAJO NO — 
REPRESENTA NINGÚN ESFUERZO FÍSICO. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: TIENE QUE CAMINAR DE UN — 
LUGAR A OTRO A FIN DE PONER O ESTIBAR EL ENVASE EN -
OTRO LUGAR. 
- ESFUERZO MENTAL: SOLAMENTE EL REQUERIDO A TODO T R A -
BAJO NORMAL. 
- ATENCIÓN VISUAL: DEBE ESTAR CON ATENCIÓN VISUAL — 
CONSTANTE A SU TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE — 
RESPONSABLE POR LA MÁQUINA ETIQUETADORA QUE ESTA A -
su CARGO. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES R E S -
PONSABLE POR EL ETIQUETADO OPORTUNO DE LOS ENVASES -
PARA QUE LA GALLETA NO ESTE MUCHO TIEMPO ESPERANDO -
EN LA LÍNEA YA QUE PUEDE HABER RETRASO EN EL EMPAQUE. 
- MEDIO AMBIENTE: LA TEMPERATURA ES ALGO ALTA DE LO -
NORMAL. LOS RUIDOS SON LOS NORMALES A LOS DE LA --
PLANTA. EN CUANTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES QUE 
LO RODEAN TALES COMO HUMEDAD, ILUMINACIÓN, VENTILA-
CIÓN SON ADECUADAS. 
- RIESGOS INEVITABLES: LA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES 
PARA ESTE PUESTO ES RELATIVAMENTE BAJA. 





: ARMADOR DE CAJAS 
: EMPAQUE 
: PRODUCCIÓN 
: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL. '87 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA : ARMA EL CARTÓN REQUERIDO PARA EL EN-
VASADO DE LA GALLETA, 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- LLEVA HASTA EL LUGAR DE TRABAJO EL CARTÓN Y EL — 
ALAMBRE QUE VA A UTILIZAR. 
- COLOCA EL ALAMBRE EN LA ARMADORA. 
- DOBLA EL CARTÓN Y GRAPA. 
- VIGILA POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU MÁQUINA. 
- MANTIENE LIMPIA Y EN ORDEN SU ÁREA DE TRABAJO. 
- AL TERMINAR EL TURNO LLEVA EL CARTÓN SIN ARMAR A -
su LUGAR. 
- DESCONECTA LA ARMADORA AL NO ESTARLA USANDO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE I N -
MEDIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO, CUANDO SE LO 
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO. 
C). INFORMES C VERBALES Y ESCRITOS ) 
- ESCRITO SOBRE LA CANTIDAD DE CARTÓN ARMADO, 
- VERBAL SOBRE ALGUNA ANOMALÍA EN EL FUNCIONAMIENTO 
DE LA MÁQUINA 0 MATERIAL DE TRABAJO. 
- AQUELLOS INFORMES REQUERIDOS POR SU JEFE INMEDIATO. 
D). MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS 
- ARMADORA 
E). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- CARTÓN - CINTA PARA GRAPAR. 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIEREN ESTUDIOS DE PRIMARIA O -
SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA : No ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR. 
LA PERSONA AL CABO DE TRES O CUATRO MESES DE CAPACI-
TACIÓN Y ADIESTRAMIENTO DEBE SER CAPAZ DE REALIZAR -
sus LABORES CORRECTAMENTE. 
- DESTREZA : DEBE TENER UNA DESTREZA MEDIA YA QUE 
EN OCASIONES LA VELOCIDAD DE LA PRODUCCIÓN EN LA LÍ-
NEA PUEDE SER MAYOR A LA ACOSTUMBRADA. 
- PRECISIÓN : LA NECESARIA PARA UN TRABAJO COMÚN. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO : No ES NECESARIO GRAN ESFUERZO. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: ESTÁ EN CONSTANTE MOVIMI-
ENTO DE UN LUGAR A OTRO PARA ACOMODAR LAS CAJAS YA -
ARMADAS. 
- ESFUERZO MENTAL: EL NORMAL REQUERIDO PARA CUALQUIER 
TRABAJO. 
- ATENCIÓN VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA CUALQUIER 
TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: Es R E S P O N -
SABLE DEL CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LA MÁQUINA A R -
MADORA. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES R E S -
PONSABLE POR QUE LAS CAJAS VAYAN BIEN ARMADAS Y E N -
GRAPADAS. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: LAS CONDICIONES AMBIENTALES QUE RO-
DEAN AL TRABAJADOR SON NORMALES. 
- RIESGOS INEVITABLES: EL TRABAJADOR PUEDE ESTAR E X -
PUESTO A ALGÚN ENGRAPE EN LOS DEDOS, 








: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL.'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA: COLOCA BOLSAS DE POLIETILENO EN CAJAS 
DE GALLETAS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- TOMA LAS CAJAS ARMADAS Y LES DOBLA LAS CUATRO SOLA-
PAS. 
- COLOCA DENTRO DE LA CAJA DE CARTÓN LA BOLSA DE P O — 
LIETILENO. 
- PONE LA CAJA YA EMPAPELADA SOBRE LA BANDA. 
- VIGILA QUE TANTO EL POLIETILENO COMO EL CARTÓN SE -
ENCUENTREN EN BUENAS CONDICIONES. 
- RECOGE LA BOLSA DE POLIETILENO Y AL TERMINAR EL — 
TURNO EL SOBRANTE LO DEJA EN SU LUGAR ADECUADO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME-
DIATO. 
- REALIZA LA LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO, 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVA A ALGUNA COMPAÑERA DE TRABAJO CUANDO SU JEFE 
INMEDIATO SE LO ORDENA. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- RECIBE INFORMES VERBALES DEL SUPERVISOR ACERCA DE 
LOS POSIBLES CAMBIOS CON SUS COMPAÑERAS. 
- PROPORCIONA VERBALMENTE INFORMACIÓN A LOS SUPERVI-
SORES CUÁNDO SURGE ALGÚN CONFLICTO EN SU TRABAJO, 
- REPORTAN POR ESCRITO LAS CLASES DE CAJAS QUE SE — 
EMPAPELARON. 
D). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- CAJAS DE CARTÓN - BOLSAS DE POLIETILENO. 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: LA PREPARACIÓN ESCOLAR NECESARIA ES -
PRIMARIA O SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA : NECESITA ALGO DE EXPERIENCIA PARA DAR 
ABASTO A LA LÍNEA DE EMPAQUE, YA QUE EN OCASIONES LA 
VELOCIDAD PUEDE ESTAR MUY RÁPIDA Y SE NECESITA QUE -
LA EMPAPELADORA SEA RÁPIDA PARA HACER SU TRABAJO. 
- DESTREZA : SE NECESITA LA DESTREZA SUFICIENTE — 
PARA PODER SATISFACER LOS PEDIMENTOS DE LA LÍNEA, 
- PRECISIÓN : POCA, 
I I . ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO : No EXISTE ESFUERZO FÍSICO MÁS QUE 
EL NORMAL, 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: EL TRABAJO QUE SE REALIZA 
ES MUY SENCILLO POR LO QUE NO HAY DEMANDA FÍSICA. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: NINGUNA. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: TODA SU LA-
BOR LA HACE MANUAL POR LO QUE NO TIENE A SU CARGO — 
NINGUNA MAQUINARIA NI EQUIPO. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES R E S -
PONSABLE POR LOS ENVASES DE GALLETAS, 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: LA TEMPERATURA ES NORMAL, ASÍ COMO -
TAMBIÉN SU VENTILACIÓN. LA ILUMINACIÓN, RUIDOS Y LA 
LIMPIEZA EN ESTE PUESTO TAMBIÉN ESTÁN EN CONDICIONES 
NORMALES. 
- RIESGOS INEVITABLES : LA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES 
PARA ESTE PUESTO ES BAJA. 
DESCRIPCION BASICA: CONTROLAR LA CAÍDA DE GALLETA EN EL -
APILADOR ASÍ COMO EL ACOMODO DE ÉSTA EN LA BANDA DE EMPA-
QUE. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- HACERLOS CAMBIOS A GUÍAS O BANDAS POR LA CUAL CAÉRA 
LA GALLETA AL SALIR DE LA BANDA DE ENFRIAMIENTO. 
- CONTROLAR LA CAÍDA DE GALLETA EN EL APILADOR. 
- CONTROLAR LA POSICIÓN DE LA GALLETA EN LA BANDA DE 
EMPAQUE VARIANDO LAS VELOCIDADES PERTINENTES AL CA-
SO. 
- CUIDAR EL CENTRADO DE LA BANDA. 
- SOPLETEAR EL APILADOR EN LOS CAMBIOS DE GALLETA, 
- MANTENER LIMPIA SU ÁREA DE TRABAJO. 
- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE 
INMEDIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVAR ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO. 
- LIMPIAR ÁREA DE TRABAJO. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- VERBALMENTE SOBRE LAS CANTIDADES DE AMASES Y TIEMPO 
QUE FALTE PARA TERMINAR SU TURNO, 
- VERBALMENTE CUALQUIER ANOMALÍA PRESENTADA. 






: OPERADOR DE MÁQUINA APILADORA CLAVE 
: EMPAQUE 
: PRODUCCIÓN 
: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
FECHA : JUL.'87 
PLAZAS: 
D). MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HARRAMÍENTAS 
- BANDA DEL APILADOR 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: LA PREPARACIÓN ESCOLAR NECESARIA ES -
PRIMARIA O SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA : SE NECESITA ALGO DE EXPERIENCIA PARA 
CONTROLAR LA CAÍDA DE LA GALLETA EN FORMA NORMAL Y -
CENTRADA. SE NECESITA DE DOS A TRES MESES PARA CAPA-
CITARLO Y ADIESTRARLO. 
- DESTREZA : Uso CONSTANTE Y ALTA DESTREZA MANUAL 
PARA CONTROLAR EL APILADOR Y PARA QUE NO SE DESCOM-
PONGA LA LÍNEA DE PRODUCCIÓN. 
- PRECISIÓN : PUEDEN EXISTIR ERRORES DEL TRABAJO — 
QUE SON FÁCILES Y RÁPIDAMENTE DE CORREGIR Y ERRORES 
QUE CONSTITUIRÍAN UNA MOLESTIA PARA SU CORRECCIÓN. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: REALIZA ESFUERZO FÍSICO LEVANTANDO 
Y/O EMPUJANDO PESOS ENTRE SETENTA Y OCHENTA KILOS --
EN DISTANCIAS APROXIMADAMENTE DE OCHO METROS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: PASA CASI TODA SU JORNADA 
DE TRABAJO DE PIE. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE -
REQUIEREN DE UNA ATENCIÓN DISPERSA Y CONSTANTE. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPON-
SABLE POR LOS EQUIPOS CON QUE SE CAMBIA EL APILADOR 
PARA LAS DIFERENTES CLASES DE GALLETAS. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPON-
SABLE DE QUE LA GALLETA SALGA BIEN ACOMODADA POR LAS 
HILERAS DEL APILADOR. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: CONDICIONES NORMALES EN CUANTO A — 
TEMPERATURA, ILUMINACIÓN, LIMPIEZA, VENTILACIÓN Y — 
RUIDOS. 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD DE GOLPES Y CON-
TUSIONES POR POSIBLES CAÍDAS AL TRAER O LLEVAR SU 
EQUIPO DE TRABAJO ( CAMBIOS DE GUÍAS ). 





ACARREADOR DE GALLETAS 
EMPAQUE 
PRODUCCIÓN 
SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA: ACARREAR LA PRODUCCIÓN UNA VEZ QUE SE 
TERMINARON DE ESTIBAR LAS CAJAS DE PRODUCTO TERMINADO EN 
LAS TARIMAS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- COLOCAR TARIMAS EN LOS LUGARES EN QUE TENDRÁ LAS — 
CAJAS CON EL PRODUCTO TERMINADO. 
- ACARREAR LAS TARIMAS CON UN DIABLO UNA VEZ QUE E S -
TÁN COMPLETAS; LLEVÁNDOLAS HASTA SU LUGAR C O R R E S -
PONDIENTE EN LA BODEGA, REEMPLAZANDO AQUELLAS QUE — 
SALIERON POR UNAS TARIMAS VACÍAS. TRATANDO DE NO — 
MALTRATAR EL PRODUCTO TERMINADO. 
- ACOMODAR LA GALLETA EN EL LUGAR ADECUADO SUBIÉNDO-
LAS AL MEZZANINE, AVENTÁNDOLAS MANUALMENTE. 
- EJECUTAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE IN-
MEDIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVAR ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO. 
C). INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS) 
- ESCRITO SOBRE LA CANTIDAD Y TIPO DE PRODUCTO TERMI-
NADO. 
- VERBALMENTE ANOMALÍAS EN EL DESARROLLO DE SU TRABA-
JO. 
- PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE -
INMEDIATO. 
E). MATERIALES Y/O PRODUCTOS 
- CAJAS CON PRODUCTO TERMINADO. 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA C U R -
SADO SEIS AÑOS DE PRIMARIA Y SI TIENE CONOCIMIENTOS 
DE SECUNDARIA SERÍA PREFERIBLE. 
- EXPERIENCIA : No SE NECESITA EXPERIENCIA. SE C A P A -
CITA,Y ADIESTRA PARA ESTE PUESTO EN UNO O DOS MESES. 
- DESTREZA : LA REQUERIDA PARA ACARREAR LAS T A R I -
MAS CON EL PRODUCTO ELABORADO. 
- PRECISIÓN : Los ERRORES DEL TRABAJO SON FÁCIL Y 
RÁPIDAMENTE DESCUBRI BLES. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: REALIZA ESFUERZO FÍSICO GRANDE L E -
VANTANDO O EMPUJANDO PESOS ENTRE QUINIENTOS Y SEIS-
CIENTOS KILOS EN DISTANCIAS MEDIANAS EN UN OCHENTA -
POR CIENTO DE LA JORNADA. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: TOMA CONSTANTEMENTE POSI-
CIONES INCÓMODAS. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN NORMAL A TODO TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPOS:. DEBE CHE-
CAR Y DAR MANTENIMIENTO A SU INSTRUMENTO DE TRABA-
JO. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS:ES R E S -
PONSABLE POR EL BUEN MANEJO DEL PRODUCTO ELABORADO. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN OCASIONES A CONDICIONES 
ADVERSAS. 








SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL,'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA: TOMA LA GALLETA DE LA BANDA PARA COLO-
CARLA EN EL EMPAQUE ADECUADO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- EMPACA GALLETAS EN LAS CAJAS ADECUADAS, PONIENDO EL 
PARAFINADO O PAPEL ENCERADO REQUERIDO, ADEMAS PONE 
FICHAS EN CASO DE DESTAJO. 
- ALIMENTA LAS MAQUINAS QUE FABRICAN LA BOLSERÍA. 
- EMPACA LOS PAQUETES DE BOLSERÍA EN CAJAS. 
- EFECTÚA TRABAJOS DE LIMPIEZA EN SU ÁREA DE TRABAJO. 
- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE I N M E -
DIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVA ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- VERBALMENTE SOBRE ANOMALÍAS PRESENTADAS EN EL D E -
SEMPEÑO DE su TRABAJO, 
- PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE -
INMEDIATO. 
D). MAQUINARIA Y EQUIPO 
- DEPENDIENDO EN EL LUGAR QUE LE CORRESPONDA (BANCOS, 
O MÁQUINA ENVOLVEDORA). 
D). MATERIALES Y PRODUCTOS 
- GALLETAS - CAJAS DE CARTÓN - BOLSAS DE POLIETILE-
ÑO - CELOFÁN 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA COMO MÍNIMO 
HAYA CURSADO SEIS AÑOS DE PRIMARIA. 
- EXPERIENCIA : No SE NECESITA EXPERIENCIA PARA ESTE -
PUESTO; YA QUE SE LE PUEDE CAPACITAR EN UN PERÍODO — 
DE UN MES A DOS MESES. 
- DESTREZA : REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA T O -
MAR LA GALLETA E IRLA EMPAQUETANDO. 
- PRECISIÓN : Los ERRORES DEL TRABAJO SON FÁCILES Y 
RÁPIDAMENTE DESCUBRIBLES Y CORREGIBLES» QUE NO IMPLI-
CAN PÉRDIDA DE TIEMPO MAYOR. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN 
ESFUERZO FÍSICO MÁS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO Y — 
OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS DE LIGEROS A MEDIANOS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: Su JORNADA DE TRABAJO LA — 
PASA DE PIE. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN NORMAL A TODO TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE SOBRE EL BUEN USO QUE SE LE DE A LA MAQUINARIA -
Y AL EQUIPO DE TRABAJO QUE ES NECESARIO PARA R E A L I -
ZAR SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES ORDINARIAS DEL PUES-
TO. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES R E S -
PONSABLE POR QUE EL PRODUCTO SE EMPAQUETE BIEN. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: TIENE CONDICIONES NORMALES. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE ACCIDEN-
TES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES. 








: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL,' 
PLAZAS : 
DESCRIPCION BASICA : CONTROLA EL PESO EXACTO DE LAS GALLE 
TAS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES, 
- DESTARAR LA BASCULA CADA VEZ QUE HAYA CAMBIADO_DE -
CARTÓN. 
- VERIFICA EL PESO DE LAS CAJAS CON GALLETA, QUITANDO 
O PONIENDO LAS CANTIDADES REQUERIDAS PARA COMPLEMEN 
TAR EL PESO. 
- UNA VEZ ÉSTA, CIERRA DE NUEVO LA BOLSA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME-
DIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- VERBALMENTE SOBRE LAS UNIDADES POR PESO DE GALLETA. 
- ESCRITO SOBRE ALGUNOS PESOS PROMEDIOS DE CAJAS A L -
MACENADAS . 
- LA INFORMACIÓN QUE REQUIERE SU JEFE INMEDIATO. 
C). MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS 
- BÁSCULAS. 
D). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- CAJAS CON POLIETILENO. - GALLETA 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CURSA 
DO SEIS AÑOS DE PRIMARIA Y PREFERENTEMENTE TRES AÑOS 
DE SECUNDARIA. CONOCIMIENTOS DE LOS SISTEMAS DE M E -
DIDAS. 
- EXPERIENCIA: DEBE DE TENER EXPERIENCIA EN EL MANEJO 
DE BÁSCULAS. FUERA DE ESO SE LE CAPACITARÁ Y A D I E S -
TRARÁ EN UN TIEMPO DE TRES A CUATRO MESES. 
- DESTREZA: NECESITA DE DESTREZA MANUAL PARA LLEVAR LA 
CAJA A LA BÁSCULA Y TENER UNA RÁPIDEZ PARA IR PESAN-
DO COMO LO EXIGA LA LÍNEA DE PRODUCCIÓN. 
- PRECISIÓN: DEBE SER MUY PRECISO EN EL PESAJE DE LAS 
CAJAS DE GALLETAS. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: REALIZA ESFUERZO FÍSICO LEVANTANDO 
Y/O EMPUJANDO PESOS LIGEROS, CASI SIEMPRE DE UN KILO 
EN DISTANCIAS CORTAS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: CASI SIEMPRE HACE SU T R A -
BAJO DE PIE. 
- ESFUERZO MENTAL: POCO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN NORMAL A TODO TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPON-
SABLE POR EL BUEN USO DE LA BÁSCULA QUE UTILIZA PARA 
REALIZAR SUS FUNCIONES.X 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: INDIREC-
TAMENTE DEL BUEN ESTADO DE LAS GALLETAS QUE PESA. 
IV. CONDICIONES DE-TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES — 
NORMALES REQUERIDAS POR SU PUESTO. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA — 
DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES. 








FECHA : JUL. '87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA : ACOMODA LAS CAJAS DE GALLETAS EN TARI-
MAS PARA SU DEBIDO ALMACENAMIENTO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES". 
- RECOGE EL CARTÓN QUE VIENE EN LA BANDA Y LO ACOMODA -
EN UNA TARIMA. 
- AL LLENARSE LA TARIMA HABLA AL ACARREADOR DE PRODUC-
CIÓN PARA QUE LE CAMBIE LA TARIMA. 
- CORRRIGE LAS CAJAS MAL CERRADAS. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- CIERRA LA BOLSA DE GALLETAS DE ANIMALITOS Y POBLANAS 
CUANDO SE LO SOLICITA SU JEFE INMEDIATO. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- NINGUNO. 






- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CURSADO 
SEIS AÑOS DE PRIMARIA Y PREFERIBLEMENTE TRES AÑOS DE -
SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA: NO NECESITA DE EXPERIENCIA. SE LE CAPACI-
TA EN UN MES. 
- DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA ACOMODAR — 
LAS CAJAS. 
- PRECISIÓN: LO NORMAL PARA REALIZAR SUS FUNCIONES. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: REALIZA ESFUERZO FÍSICO LEVANTANDO — 
PESOS MEDIANOS EN DISTANCIAS MEDIAS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: ESTÁ PARADO O CAMINANDO CON-
TINUAMENTE DURANTE LA JORNADA, AGACHÁNDOSE EN OCASIO-
NES. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN NORMAL A SU TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O PRODUCTOS: I N D I -
RECTAMENTE ES RESPONSABLE POR LAS GALLETAS (CAJAS). 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES N O R -
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA, VENTILACIÓN, HUMEDAD, -
ILUMINACIÓN, ETC., QUE REQUIERE EL PUESTO. OCASIONAL-
MENTE ESTÁ EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS — 
CARACTERÍSTICAS. 
- RIESGOS INEVITABLES: GOLPES Y MACHUCONES MUY LEVES EN 
LAS MANOS, MUY OCASIONALES. 




PUESTO : DOBLADORA (LEVANTADORA 
DE BOLSA ) 
: EMPAQUE 
: PRODUCCIÓN 
: SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL.'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA : ARREGLA EL POLIETILENO DE LAS CAJAS DE -
GALLETAS Y DOBLA LAS SOLAPAS DE LAS CAJAS, PARA PASAR LUEGO -
LA CAJA A LA VERIFICADORA DE PESO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA : 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- EVITA QUE NO SE AMONTONEN LAS CAJAS EN LA BANDA. 
- ORDENA EL POLIETILENO DE LA CAJA. 
- DOBLA LA SOLAPA DE LAS CAJAS PARA PASAR A LA VERIFICA-
DORA DE PESO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA-
TO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- RELEVA ALGUNA COMPAÑERA DE TRABAJO. 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- VERBALMENTE SOBRE LAS ANOMALÍAS PRESENTADAS EN EL D E -
SEMPEÑO DE SU TRABAJO. 
- PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE I N -
MEDIATO. 
D). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- CAJAS DE CARTÓN 
- GALLETAS 
- BOLSAS DE POLIETILENO. 
I. HABILIDAD. 
- CONOCIMIENTOS: SEIS AÑOS DE PRIMARIA. 
- EXPERIENCIA: NO NECESITA DE EXPERIENCIA. CAPACITACIÓN 
DE UN MES. 
- DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL. 
- PRECISIÓN: LO NORMAL PARA REALIZAR SUS FUNCIONES. 
II. ESFUERZO. 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN 
ESFUERZO FÍSICO MÁS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO. LE-
VANTA PESOS LIGEROS. 
- DEMANDA ADICIONAL FÍSICA: LA MAYOR PARTE DE SU JORNA-
DA ESTÁ DE PIE O CAMINANDO. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: LO REQUERIDO PARA DESEMPEÑAR SUS LA-
BORES EN FORMA NORMAL. 
III. RESPONSABILIDAD. 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O PRODUCTOS: I N D I -
RECTAMENTE POR EL BUEN USO O MANEJO DE LAS GALLETAS -
(CAJAS O BOLSAS). 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO. 
_ MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES NOR-
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA, VENTILACIÓN, HUMEDAD, 
ILUMINACIÓN, ETC., QUE REQUIERE EL PUESTO. OCASIONAL-
MENTE ESTÁ EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS -
CARACTERÍSTICAS. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE 
POSIBLES ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES. 









FECHA : JUL.'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA: HABILITAR DE GALLETAS ALMACENADAS A LAS 
EMPACADORAS YCOLOCA LAS GALLETAS EN EL ACARREADOR DE LA — 
MÁQUINA PARA FORRARLOS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES. 
- COLOCA LAS GALLETAS EN EL ACARREADOR DE LA MÁQUINA — 
RA FORRARLAS. 
- CONTROLA EL PERFECTO FORRADO DE LOS PAQUETES. 
- EMPACA LOS PAQUETES EN CAJAS UNA VEZ HAN SIDO F O R R A -
DOS. 
- EFECTÚA LA LIMPIEZA EN SU ÁREA DE TRABAJO. 
- REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LAS FALLAS EN LA MÁQUINA 
FORRADORA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME—-
DIATO. 
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES. 
- RELEVA A ALGUNA COMPAÑERA CUANDO SE LO ORDENA SU JEFE 
INMEDIATO, 
I. HABILIDAD. 
- CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA Y TRES AÑOS DE SE-
CUNDARIA. 
- EXPERIENCIA: NO SE NECESITA. SE LE CAPACITARÁ UNOS DOS 
MESES. 
- DESTREZA: DESTREZA MANUAL REQUERIDA PARA EL DESEMPEÑO -
ESPECIFICACION DEL PUESTO -
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES QUE NO IMPLICAN ESFUER-
ZO FÍSICO MÁS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO. LEVANTA 
PESOS LIGEROS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: LA MAYOR PARTE DE SU J O R -
NADA ESTÁ DE PIE O CAMINANDO. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: LO REQUERIDO PARA DESEMPEÑAR SUS — 
LABORES EN FORMA NORMAL. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA, 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O PRODUCTOS: I N D I -
RECTAMENTE POR EL BUEN USO O MANEJO DE LAS GALLETAS. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO. 
- MEDIO AMBIENTE: CONDICIONES NORMALES, REQUERIDAS POR 
EL PUESTO, OCASIONALMENTE ESTÁ EXPUESTO A CONDICIO-
NES ADVERSAS. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE 
POSIBLES ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES. 








SUPERVISOR DE EMPAQUE 
CLAVE : 
FECHA : JUL.'87. 
PLAZAS: 
DESCRIPCION BASICA : REALIZA DIFERENTES TRABAJOS EN EL D E -
PARTAMENTO DE EMPAQUE COMO: CERRADORA DE CAJAS, LIMPIEZA Y 
TRABAJOS QUE LE SOLICITEN Y SEAN NECESARIOS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
A). FUNCIONES NORMALES: 
- AYUDA A SUS COMPAÑERAS DE TRABAJO ACERCÁNDOLES EL PA-
PEL PARAFINADO. 
- CUENTA FICHAS CUANDO HAY DESTAJO, PARA SABER CUANTO -
TRABAJÓ CADA OBRERA. 
- RELEVA A SUS COMPAÑERAS DE TRABAJO, CUANDO SE LO O R -
DENA SU JEFE INMEDIATO. 
- EFECTÚA LA LIMPIEZA EN SU ÁREA DE TRABAJO. 
- COMO CERRADORA DE LAS CAJAS DE CARTÓN: DOBLA LA BOLSA 
DE POLIETILENO QUE VIENE DENTRO DE LA CAJA; DOBLA LA 
SOLAPA DE LAS CAJAS Y LES PONE SILICATO; AL C O M P L E — 
TARSE LA TARIMA LLAMA AL ACARREADOR DE PRODUCCIÓN PA-
RA QUE LE TRAIGA OTRA TARIMA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE I N M E — 
B). FUNCIONES ESPECIFICAS: 
- AYUDA A LOS COMPAÑEROS DE TRABAJO CUANDO SE LO O R D E -
NA SU JEFE INMEDIATO. 
- CUANDO SE PASA LA GALLETA SE PONE A EMPACAR. 
- FABRICA LAS FICHAS CON LOS NÚMEROS ESTIPULADOS PARA -
EL PERSONAL QUE ESTÁ A DESTAJO. 
DIATO, 
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- RECIBE INFORMES VERBALES DEL SUPERVISOR ACERCA DE LOS 
POSIBLES CAMBIOS CON SUS COMPAÑERAS. 
- PROPORCIONA VERBALMENTE INFORMACIÓN A LOS SUPERVISORES 
CUANDO SURGE ALGÚN CONFLICTO EN SU TRABAJO. 
- REPORTAN POR ESCRITO LAS CLASES DE CAJAS QUE SE CERRA-
RON. ( ESTO EN CASO DE QUE ESTÉ HACIENDO LABORES DE — 
CERRADORA DE CARTÓN ). 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I. HABILIDAD. 
- CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA Y PREFERIBLE-
MENTE ( NO ES TAN NECESARIO) TRES AÑOS DE SECUNDARIA. 
- EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA. 
- DESTREZA: LO NORMAL A SU TRABAJO. 
- PRECISIÓN: SUS ERRORES NO OCASIONAN GRAN MOLESTIA Y -
SON FÁCILES DE CORREGIR. 
II. ESFUERZO. 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES QUE NO IMPLICAN ESFUERZO 
FÍSICO MÁS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: ESTÁ PARADO O CAMINANDO — 
CONTINUAMENTE DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO. 
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN NORMAL A TODO TRABAJO. 
III. RESPONSABILIDAD. 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O PRODUCTOS: ES — 
RESPONSABLÑE POR EL BUEN USO DE MATERIALES (CAJAS, -
BOLSAS DE POLIETILENO) EN FORMA INDIRECTA. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO. 
-MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES NOR-
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA, VENTILACIÓN, HUMEDAD, 
ILUMINACIÓN, ETC., QUE REQUIERE EL PUESTO. OCASIONAL-
MENTE ESTÁ EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS -
CARACTERÍSTICAS. 
-RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE 
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES. 
6.3, DEPARTAMENTO DE EMPAQUE AUTOMATICO 
DEPARTAMENTO DE EMPAQUE AUTOMATICO 
PUESTOS 
1. OPERADORES DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS 
2. ELECTRICISTA DE PRIMERA DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS 
CON ESPECIALIZACION EN ELECTRONICA 
3. MECANICO EN MAQUINAS EMPAQUETADORAS 
DESCRIPCION DEL PUESTO. 
PUESTO J OPERADOR Y ENCARGADO DE 
LAS MÁQUINAS EMPAQUETADORAS 
DE PRIMERA 







REPORTA A SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMATICO 
DESCRIPCION BASICA: ENCARGADO DE EJECUTAR LOS CAMBIOS DE FOR-
MATO Y DE MANTENIMIENTO DE LAS MÁQUINAS EMPAQUETADORAS. 
DESCRIPCION ESPECIFICA: 
FUNCIONES NORMALES: 
- EFECTUAR LOS CAMBIOS DE FORMATO EN LAS MÁQUINAS DE ACUERDO 
A LA GALLETA QUE SE ELABORARÁ. 
- AUXILIAR A LOS OPERADORES EN LA NIVELACIÓN DE LA MÁQUINAS -
PARA SU PERFECTO FUNCIONAMIENTO, 
- CHECAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MÁQUINAS DURANTE EL TURNO. 
- DAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A TODAS LAS MÁQUI 
ÑAS EN CUANTO A FUNCIÓN MECÁNICA, 
- CHECAR QUE LAS MÁQUINAS TRABAJEN A LOS GOLPES ESPERADOS, BA 
JO PERFECTO SELLADO DE LOS PAQUETES, 
- CUMPLIR CON LAS ORDENES GIRADAS POR SU JEFE INMEDIATO. 
- ARRIMA LA MÁQUINA AL LUGAR INDICADO PARA REALIZAR SU TRABA-
JO. 
- EFECTÚA TRABAJOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- OPERAR MÁQUINAS. 
- DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVA A ALGUNAS MÁQUI— 
INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- ESCRITO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MÁQUINAS. 
- ESCRITO SOBRE LAS PRODUCCIONES DE LAS MÁQUINAS. 
- AQUELLAS INFORMACIONES REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO. 
NAS. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS 
- MÁQUINAS EMPAQUETADORAS 
- F.M.C. 
- ALBERT AUCOUTURIER 
- SIGMINOR I (GALLETAS) 
- VARIANTA 
- ENVAFLEX 
- SIGMINOR II (CHOCOLATE) 
- DOUGH-BOY 
- MÁQUINAS SELLADORAS 
- OTRAS, 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- GALLETAS " 
- ROLLS PARA ENVOLTURA. 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA. CONOCIMIENTOS ACER-
CA DE LOS SISTEMAS MÉTRICO E INGLÉS DE MEDIDAS. C O N O C I -
MIENTOS DE MECÁNICA, 
- EXPERIENCIA: NO ES MUY NECESARIA (CASI SIEMPRE SE RECOMI-
ENDAN PARA ESTE PUESTO TRABAJADORES DE LABORES VARIAS DE 
LA FÁBRICA), 
- DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA ENVOLVER LOS -
PAQUETES DE GALLETAS CON UNA BUENA RÁPIDEZ. 
- PRECISIÓN: SE NECESITA PRECISIÓN YA QUE LOS ERRORES EN — 
LABOR CONSTITUYEN UNA PÉRDIDA DE TIEMPO Y DE PRODUCCIÓN. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: REALIZA ESFUERZO FÍSICO LEVANTANDO Y/O 
EMPUJANDO PESOS MEDIANOS EN DISTANCIAS MEDIAS, APROXIMA-
DAMENTE EN UN VEINTE POR CIENTO DE LA JORNADA. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: POSICIÓN ALTERNADA SENTADO Y — 
PARADO. 
- ATENCIÓN VISUAL: ATENCIÓN VISUAL CONSTANTE (CUANDO ENVUEL 
VE GALLETAS EN LA MÁQUINA) Y EN OCASIONES AGUDA ( CUANDO 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DEL CUIDADO Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINA-
RIA Y EQUIPO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS LABO 
RES. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: INDIRECTA 
MENTE SE RESPONSABILIZA POR EL PRODUCTO A ELABORAR. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: EXPOSICIÓN FRECUENTE A CONDICIONES AD-
VERSAS TALES COMO TEMPERATURA ALTA, VENTILACIÓN, R U I -
DOS. CONDICIONES NORMALES EN CUANTO A ILUMINACIÓN, LIM 
PIEZA, ETC. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD MEDIA DE GOLPES Y — 
CONTUSIONES DE POCA GRAVEDAD. NO TIENE PROBABILIDADES 
DE ENFERMEDADES PROFESIONALES. 
DESCRIPCION DEL PUESTO. 
PUESTO : ELECTRICISTA DE PRIMERA DE CLAVE: 
MÁQUINAS EMPAQUETADORAS ES- FECHA:JUL.'87. 
PECIALIZADO EN ELÉCTRONICA PLAZAS:UNO 
: EMPAQUE AUTOMÁTICO 
: PRODUCCIÓN 




DESCRIPCION BASICA: SE ENCARGA DEL MANTENIMIENTO Y FUNCIONA-




- HACE REVISIONES AL EQUIPO QUE SE ENCUENTRA A SU CARGO. 
- REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO' 
- EFECTÚA EL TRABAJO NECESARIO PARA CORREGIR CUALQUIER D E S -
PERFECTO ELÉCTRICO QUE SE PRODUZCA EN EL EQUIPO EN EL M O -
MENTO DE ESTAR EMPAQUETANDO. 
- HACE LAS REPARACIONES PARA CORREGIR CUALQUIER DESPERFECTO 
ELECTRÓNICO EN LAS MÁQUINAS DE EMPAQUE AUTOMATICO. 
- CAMBIA CUALQUIER PIEZA EN LOS SISTEMAS ELÉCTRICOS Y/O ELEC 
TRÓNICOS. 
- SOLICITA EL MATERIAL DE REFACCIÓN A SU JEFE INMEDIATO. 
- VIGILA Y CONTROLA LA HERRAMIENTA Y EQUIPO DE TRABAJO QUE -
ESTÁ BAJO SU RESPONSABILIDAD. 
- EFECTÚA LA LIMPIEZA EN SU ÁREA DE TRABAJO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- ELABORA REPORTE PARA SU JEFE INMEDIATO DEL TRABAJO D E S E M -
PEÑADO; INCLUYENDO TIEMPO Y MATERIAL EMPLEADO.' 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
- NINGUNO. 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UNA PERSONA CON ESCOLA-
RIDAD DE TÉCNICO EN ELECTRÓNICA Y ELECTRICIDAD. LAS — 
FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN SON ESPECIALIZADAS. 
- EXPERIENCIA: DE UN AÑO A TRES AÑOS, CAPACITACIÓN DE DOS 
A TRES MESES. 
- DESTREZA: SE NECESITA MUCHA DESTREZA YA QUE TIENE UN — 
USO CONSTANTE DE EQUIPOS ELÉCTRICOS DE PRECISIÓN EN G E -
NERAL. 
- PRECISIÓN: ERRORES QUE CONSTITUYEN UNA MOLESTIA -POR PÉR 
DIDA DE TIEMPO PARA QUE SEAN CORREGIDOS. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN — 
ESFUERZO FÍSICO MÁS QUE LO NORMAL EN SU TRABAJO. L E V A N -
TA OCASIONALMENTE PESOS LIGEROS EN DISTANCIAS CORTAS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: POSICIÓN ALTERNADA SENTADO Y -
PARADO. 
- ATENCIÓN VISUAL: OPERACIONES DE DIVÉRSOS TIPOS QUE R E -
QUIEREN DE UNA ATENCIÓN DISPERSA Y CONSTANTE. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSABLE 
DEL CUIDAD Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA Y EQUI 
PO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES D I A -
RIAS. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: NINGUNA, 
IV. CONDICIONES DE.TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: CASI TODO EL TIEMPO ESTÁ EXPUESTO A 
RIESGOS INEVITABLES: ALTA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES 
Y DE GRAVEDAD ALTA. CONSTANTE RIESGO CON LA CORRIEN-
TE ELÉCTRICA. 
DESCRIPCION BASICA: SE ENCARGA DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE 
LAS MÁQUINAS EMPAQUETADORAS EN TODA SU PARTE MECÁNICA Y 




- VERIFICA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS MÁQUINAS EMPAQUE 
TADORAS Y DEMÁS EQUIPO. 
- VIGILA QUE EL ÁREA DE TRABAJO SE ENCUENTRE LIMPIA AL — 
EFECTUAR UNA REPARACIÓN. 
- CONTROLA Y CUIDA SUS HERRAMIENTAS. 
- EFECTÚA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LAS MÁ-
QUINAS EMPAQUETADORAS DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 
DE SU JEFE INMEDIATO. 
- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES 
- EFECTÚA TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS M Á -
QUINAS EMPAQUETADORAS Y DEMÁS EQUIPO DE ACUERDO CON UN 
PROGRAMA ESTABLECIDO. 
- EFECTÚA REPARACIONES URGENTES A LA MAQUINARIA QUE HA DE 
JADO DE OPERAR. 
- COMUNICA A SU JEFE INMEDIATO LOS DESPERFECTOS OBSERVA-
DOS EN LAS MÁQUINAS EMPAQUETADORAS. 
INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ) 
- ESCRITO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS CON LOS CONSUMOS DE 






FECHA : JUL. 
PLAZAS: 
PRODUCCIÓN 
SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTÓMATICO 
- ANOMALÍAS PRESENTADAS EN EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES. 




MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 




- MAQUINARIA Y EQUIPO ESPECIAL. 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I. HABILIDAD 
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UNA PERSONA CON ESCOLA-
RIDAD DE TÉCNICO EN MECÁNICA. LAS FUNCIONES QUE SE — 
DESARROLLAN EN CIERTA FORMA SON ESPECIALIZADAS. 
- EXPERIENCIA: DE UN AÑO A DOS AÑOS. CAPACITACIÓN DE DOS 
A TRES MESES. 
- DESTREZA: SE NECESITA MUCHA DESTREZA YA QUE TIENE UN -
uso CONSTANTE DE EQUIPOS MECÁNICOS DE PRECISIÓN G E N E -
RAL. 
- PRECISIÓN: ERRORES QUE CONSTITUYEN UNA MOLESTIA POR — 
PÉRDIDA DE TIEMPO PARA QUE SEAN CORREGIDOS. 
II. ESFUERZO 
- ESFUERZO FÍSICO: ACTIVIDADES QUE IMPLICAN CIERTO E S -
FUERZO FÍSICO. LEVANTA OCASIONALMENTE PESOS LIGEROS EN 
DISTANCIAS CORTAS. 
- DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: POSICIÓN ALTERNADA SENTADO Y 
PARADO. 
- ESFUERZO MENTAL: LO NORMAL PARA SUS TAREAS COTIDIANAS. 
- ATENCIÓN VISUAL: OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE RE-
QUIEREN DE UNA ATENCIÓN DISPERSA Y CONSTANTE. 
III. RESPONSABILIDAD 
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE 
DEL CUIDADO Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA Y 
EQUIPO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDA-
DES DIARIAS. 
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: NINGUNA. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
- MEDIO AMBIENTE: CASI TODO EL TIEMPO ESTÁ EXPUESTO A 
CONDICIONES NORMALES. SALVO EXCEPCIONES QUE ESTÁ DIS-
PUESTO A CONDICIONES ADVERSAS. 
- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD MEDIA DE ACCIDENTES. 
DEPARTAMENTO DE PASTAS 
DEPARTAMENTO DE PASTAS 
P U E S T O S 
1.- PRENSISTA DE MACARRON 
2.- AYUDANTE DE PRENSISTA 
3.- EMPACADORA DE PASTA 
4.- PRENSISTA DE MAQUINA MACRON 
5.- VARIOS EN GENERAL 
6.- ARMADOR DE CAJAS DE PASTAS 
7.- PRENSISTA DE FIDEO 
8.- ACARREADOR DE PRODUCCION 
9.- HABILITADOR DE CARROS Y CAJAS 
PUESTO : PRENSISTA DE MACARRÓN CLAVE: 
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS : 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA: AGOST. '87 
REPORTA A : SUPERVISOR DE PASTAS 
SUPERVISA A ; AYUDANTE DE PRENSISTA 
DESCRIPCION BASICA: ALIMENTA DE HARINA A LA PRENSA, CUIDAN 
DO EL PUNTO DE LA MASA PARA LA PERFEC-
TA ELABORACIÓN DEL PRODUCTO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA 
FUNCIONES NORMALES: 
- ALIMENTA DE HARINA AL ELEVADOR CUANDO ESTÁ POR TERMINAR-
SE. 
- CUIDA EL PUNTO DE LA MASA. 
- SACA Y ACOMODA EL PRODUCTO ELABORADO EN LOS CARROS DE SE 
CADO. 
- SUBE EL RECORTE A LA PRENSA Y DE ÉSTA A LA AMASADORA. 
- LLEVA CARROS AL CUARTO DE SECADO. 
- SE ENCARGA DE TENER BIEN LIMPIA EL AREA DE TRABAJO. 
- INSTALA Y QUITA EL MOLDE DE PASTA AL INICIAR Y TERMINAR 
LA ELABORACIÓN DEL PRODUCTO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES: 
- SEMANALMENTE HACE LA LIMPIEZA DEL GUSANO AMASADORA Y VA-
CÍO. 
- CADA CUATRO DÍAS SOPLETEA Y LIMPIA LA MÁQUINA DE F A N T A -
SÍA. 
- SEMANALMENTE SE ALTERNARÁN LOS DOS PRENSISTAS PARA EL MA 
NEJO DE LA PRENSA Y CORTADO DE MACARRÓN. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- ESCRITO DEL CONSUMO DE MATERIA PRIMA. 
- INFORMA VERBALMENTE DEL NÚMERO DEL CUARTO EN QUE FUE SO 
METIDO A SECADO EL PRODUCTO Y HORA EN QUE SU PUSO A FUN 
CIONAR. 
MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS: 
- PRENSA DE MACARRÓN. 
- CORTADORA DE MACARRÓN. 
- MÁQUINA DE FANTASÍA. 
- CUCHILLO. 
- ESPÁTULA. 





ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 
I HABILIDAD, 
CONOCIMIENTOS: GENERALMENTE NO SE NECESITA DE GRAN -
PREPARACIÓN ESCOLAR/ PERO CABE ACLARAR QUE EXISTEN -
PROS Y CONTRAS EN EL CASO DE QUE ESTA PERSONA TENGA 
PREPARACIÓN ESCOLAR DE PRIMARIA O SECUNDARIA. 
EXPERIENCIA: ES NECESARIO QUE HAYA TENIDO EXPERIEN-
CIA DE AYUDANTE DE PRENSISTA COMO MÍNIMO SEIS MESES* 
TIEMPO REQUERIDO PARA DESEMPEÑAR SUS FUNCIONES A D E -
CUADAMENTE. SI LA PERSONA NO HA TENIDO EXPERIENCIA -
COMO AYUDANTE/ SE LE PUEDE CAPACITAR Y ADIESTRAR EN 
TRES MESES. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: SE MUEBEN O MANEJAN PESOS ENTRE 50 
Y 100 KGS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SE ESTÁ DE PIE CASI TODA -
LA JORNADA DE TRABAJO. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: LO NORMAL REQUERIDO PARA SU TRABAJO. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA 
BLE DE LAS MÁQUINAS Y EQUIPO QUE USA EN SU LABOR. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE R E S -
PONSABILIZA POR LA MASA CON QUE ALIMENTA LA PRENSA -
ESTÉ EN SU PUNTO PARA LA PERFECTA ELABORACIÓN DEL — 
PRODUCTO. 
RESPONSABILIDAD POR OTROS: DEBE VELAR POR QUE SUS — 
AYUDANTES EMPLEEN LOS EQUIPOS QUE SE LES PROPORCIO-
NAN EN FORMA CORRECTA E INSTRUIR A LAS PERSONAS QUE 
DESCONOCEN COMO USARLOS. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: NO EXISTEN OLORES DESAGRADABLES. LA 
TEMPERATURA ES ALTA (45O C) Y CON MUCHA HUMEDAD. LA 
VENTILACIÓN NO ES BUENA Y SE TIENE MUCHA ILUMINACIÓN. 
SE ESTÁ EXPUESTO A RUIDOS PROVENIENTES DE LAS MÁQUI-
NAS Y EQUIPOS QUE USA. 
RIESGOS INEVITABLES: TIENE ALTA PROBABILIDAD DE CON-
TUSIONES Y GOLPES LIGEROS; EXISTE LA POSIBILIDAD DE 
FRACTURAS, DEBIDO A LAS MÁQUINAS QUE SE MANEJAN, PE-
RO LA PROBABILIDAD DE ÉSTO ES BAJA. 





AYUDANTE DE PRENSISTA CLAVE: 
PASTAS PLAZAS: 
PRODUCCIÓN FECHA: AGOST. '87 
PRENSISTA DE MACARRÓN A SUPERVISOR DE 
PASTAS. 




- ALIMENTA LOS ELEVADORES DE HARINA. 
- ALIMENTA A LOS CADEJADORES DE BASTIDORES. 
- SUBE LAS CAJAS DE RECORTE DEL SUELO AL ANDÉN DE LA PREN-
SA. 
- CAMBIA DADOS. 
- LLEVA EL CONTROL DE LOS SACOS DE HARINA CONSUMIDOS. 
- AYUDA AL PRENSISTA EN LA LIMPIEZA DE LA MÁQUINA Y DEL — 
ÁREA DE TRABAJO. 
- RELEVA AL COMPAÑERO DE TRABAJO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA VERBALMENTE ANOMALÍAS EN LAS CADEJADORAS Y ELEVA 
DORES. 
- INFORMA POR ESCRITO SOBRE LOS CONSUMOS DE HARINA. 
- PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE. 
MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS: 
- BASTIDORES 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- FIDEO ELABORADO 
- HARINA 
ESPECIFICACION DEL PUESTO: 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: NO SE NECESITAN CONOCIMIENTOS ESPECÍFI-
COS. SEXTO AÑO DE PRIMARIA. 
EXPERIENCIA: DARLE CAPACITACIÓN POR LO MENOS UN MES PA 
RA QUE EL TRABAJADOR PUEDA DESEMPEÑAR SUS FUNCIONES — 
ADECUADAMENTE. 
DESTREZA: LA NECESARIA PARA DESEMPEÑAR SU TRABAJO. 
PRECISIÓN: LA NORMAL. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: LEVANTA Y LLEVA PESOS HASTA DE 110 — 
KGS.; POR LO GENERAL SUS TAREAS DEMANDAN ESFUERZOS PE-
SADOS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: EL TRABAJO SE REALIZA C A M I -
NANDO O PARADO LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA SU TRABAJO. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DEL EQUIPO CON QUE LABORA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE HACE -
CARGO DE QUE EL PRODUCTO QUE LLEVA ESTÉ EN SUS M E J O -
RES CONDICIONES. 
'MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO . 
CON UNA VENTILACIÓN MUY POCA. ESTÁ EXPUESTO A RUIDOS 
PRODUCIDOS POR LAS MÁQUINAS. TEMPERATURA DEL DEPARTA 
MENTO MUY ALTA. 







EMPACADORA DE PASTAS CLAVE: 
PASTAS PLAZAS: 
PRODUCCIÓN FECHA: AGOST.'87 
SUPERVISOR DE PASTAS 
EMPACA EL PRODUCTO A GRANEL, PESA Y SE 
LLA LOS PAQUETES DE BOLSA Y MANUALMEN-
TE EMPACA FIDEO, TALLARÍN, MACARRÓN. 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- DESTARAR LA BÁSCULA QUE UTILIZA PARA EL PESADO DE LOS PA 
QUETES. 
- EMPACA LA PASTA CON EL PESO REQUERIDO Y EN LA CAJA A D E -
CUADA. 
- EMPACA LA PASTA A GRANEL. 
- MANTIENE LIMPIA SU ÁREA DE TRABAJO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA POR ESCRITO EL NÚMERO DE KILOS EMPACADOS. 
- INFORMA VERBALMENTE DE ALGUNA ANOMALÍA EN EL FUNCIONA-
MIENTO ADECUADO DE LAS MÁQUINAS SI LAS HAY, O ANOMALÍAS 
DEL TRABAJO EN GENERAL. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- MÁQUINA EMPAQUETADORA. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: MÍNIMO SEXTO AÑO DE PRIMARIA, PERO PRE 
FERIBLEMENTE SECUNDARIA. 
EXPERIENCIA: PARA DESEMPEÑAR SUS FUNCIONES ADECUADA-
MENTE, NECESITA COMO MÍNIMO UN MES PARA CAPACITACIÓN 
Y ADIESTRAMIENTO. 
DESTREZA: LA NECESARIA PARA DESEMPEÑAR SU TRABAJO Y -
MUCHA RAPIDEZ PARA EMPACAR EN TIEMPO ESPECIFICADO LA 
CANTIDAD EXIGIDA. 
PRECISIÓN: LA NORMAL PARA EL EMPAQUE DE PASTA. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: POR LO GENERAL SUS TAREAS LE DEMANDA 
ESFUERZOS LIGEROS. LEVANTA OCASIONALMENTE PESOS DE 5 
KILOS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SU TRABAJO SE REALIZA GENE-
RALMENTE DE PIE. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: CONSTANTE Y AGUDA, YA QUE TIENE QUE 
ESTAR VIGILANDO CUANDO EMPACA EL PESO ESPECÍFICO DEL 
PRODUCTO. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE 
DEL EQUIPO CON EL QUE LABORA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPONSA 
BLE POR LOS PRODUCTOS QUE EMPACA, 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD REGULAR DE ENTERRAR 
SE ASTILLAS AL PONER EL PRODUCTO ELABORADO EN LOS CA-
RROS HABILITADORES. 
GOLPES, PROBABILIDAD BAJA. 
PUESTO ¡PRENSISTA DE MÁQUINA MACRÓN 
DEPARTAMENTO :PASTAS CLAVE: 
AREA ¡PRODUCCIÓN PLAZAS: 
REPORTA A: : SUP. DE PASTAS FECHA: AGOST/87 
DESCRIPCION BASICA:MANEJA Y CONTROLA LA PRENSA DE LA PRO-
DUCCIÓN DE PASTA MENUDA Y HUECA, 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- ALIMENTA DE HARINA Y COLORANTE A LA PRENSA POR MEDIO DEL 
ELEVADOR, 
- DÁ EL PUNTO A LA MASA, 
- PREPARA LA CUCHILLA PARA ALGUNA EMERGENCIA O CAMBIO DE -
MOLDE. 
- VIGILA EL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DEL LANZA-PASTAS, Z A -
RANDA, VENTILADORES DE PRESECADOR Y VENTILADORES DE SILOS 
- PONE A FUNCIONAR LOS VENTILADORES DE LOS SILOS QUE SE HAN 
LLENADO DURANTE EL TURNO. 
- SE ENCARGA DE TENER LIMPIA SU ÁREA DE TRABAJO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LO ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- SEMANALMENTE SOPLETEA EL PRESECADOR Y LA ZARANDA. 
- MENSUALMENTE CAMBIA ACEITE AL RECIPIENTE DE LOS MOLDES. 
- LIMPIA SILOS VACÍOS. 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO CUANDO SU JEFE INMEDIATO ASÍ LO 
INDIQUE. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA POR ESCRITO EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- PRENSA MACRÓN 
- ZARANDA 




- LLAVE PERICA 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA, PERO ES PREFERÍ 
BLE CON ESTUDIOS DE SECUNDARIA. 
EXPERIENCIA: CAPACITACIÓN DE TRES MESES SI NO HA TRA-
BAJADO ANTES EN PUESTO DE AYUDANTE DE PRENSISTA. 
DESTREZA: SUFICIENTE PARA MANEJAR Y CONTROLAR LA PREN 
SA. 
PRECISIÓN: MUY POCA. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICI: OCASIONALMENTE MUEVE PESOS ENTRE 50 
Y 100 KILOS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SU JORNADA LA HACE T O T A L -
MENTE DE PIE. 
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
ATENCIÓN VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA EL MANEJO 
Y CONTROL DE LA PRENSA. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPOÜ 
SABILIZA POR LOS MATERIALES A USAR V POR EL PRODUCTO 
QUE ELABORA EN EL MOMENTO. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: TEMPERATURA ALTA (A VECES HASTA 35°C) 
LA VENTILACIÓN Y HUMEDAD NORMAL; ESTÁ EXPUESTO A RUI" 
_ DOS POR LA MAQUINARIA. ILUMINACIÓN APROPIADA. 






: PRODUCCIÓN FE 
: SUPERVISOR DE PASTAS 





DESCRIPCION BASICA: REALIZA TODAS AQUELLAS FUNCIONES ENCO-
DESCRIPCION ESPECIFICA 
FUNCIONES NORMALES: 
- CUMPLE CON LAS ÓRDENES GIRADAS POR SU JEFE INMEDIATOÍ 
- EFECTÚA LA LIMPIEZA GENERAL DEL DEPARTAMENTO. 
- HABILITA RECIPIENTES VACÍOS PARA DEPOSITAR MERMAS DEL DE. 
PARTAMENTO. 
FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES: 
- REALIZA EL TRABAJO DE ALGÚN COMPAÑERO CUANDO LA PRODUC-
CIÓN SEA EXCESIVA. 
- RELEVA CUANDO FALTA ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO DEL DEPAR 
TAMENTO. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- NINGUNO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS: 
- Lo QUE USE EN ALGÚN TRABAJO SOLICITADO POR SU JEFE. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- NINGUNO EN ESPECIAL. 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA. 
MENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO. 
DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL, 
PRECISIÓN: NINGUNA. 
II ESFUERZO: 
ESFUERZO FÍSICO: GENERALMENTE MUEBE PESOS HASTA DE — 
100 KGS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: LA MAYOR 
PERMANECE DE PIE O MOVIÉNOSE DE UN 
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO, 
ATENCIÓN VISUAL: LA REQUERIDA PARA 
FICO QUE ESTÉ HACIENDO. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA 
NINGUNA RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES 
EN ESPECIAL. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: NORMALMENTE BUENA ILUMINACIÓN, VENTI-
LACIÓN Y UNA TEMPERATURA ALGO ALTA. 
RIESGOS INEVITABLES: NINGUNO EN ESPECIAL, YA QUE HACE 
DIFERENTES LABORES. 
PARTE DE SU TIEMPO 
LADO A OTRO. 
EL TRABAJO ESPECÍ-
Y EQUIPO: NORMALMENTE 
Y PRODUCTOS: NINGUNA -
PUESTO : ARMADOR DE CAJAS Y PASTAS. CLAVE: 
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS: 
AREA : PRODUCCIÓN FECHA: AG0ST.'87 
REPORTA A : SUPERVISOR DE PASTA 
DESCRIPCION BASICA: ARMA Y ETIQUETA EL CARTÓN REQUERIDO PA-
RA EL ENVASADO DE LA PASTA. 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- LLEVA HASTA SU LUGAR DE TRABAJO EL CARTÓN, ALAMBRE Y ETI 
QUETA QUE SE UTILIZARÁ. 
- ETIQUETA EL CARTÓN Y ARMA LAS CAJAS. 
- PONE EL ALAMBRE EN LA ENGRAPADORA. 
- DOBLA EL CARTÓN Y GRAPA. REPITE ESTA OPERACIÓN APROXIMA-
DAMENTE 2,500 VECES AL DÍA. 
- MANTIENE LIMPIO Y ORDENADO SU LUGAR DE TRABAJO, EQUIPO Y 
MAQUINARIA. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- CADA QUINCE DÍAS DÁ EL MANTENIMIENTO REQUERIDO A LA ARMA 
DORA Y ETIQUETADORA. 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO CUANDO ASÍ LO SOLICI 
TE SU JEFE INMEDIATO. 
- REETIQUETA EL CARTÓN QUE ESTÁ EN CONDICIONES DE VOLVERSE 
A USAR. 
- HACE LIMPIEZA AL INSTANTE DE LAS ETIQUETAS. 
- REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LOS ACCESORIOS DE EMPAQUE — 
QUE ESTÁN POR TERMINARSE. 
INFORMES^(VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA POR ESCRITO LA CANTIDAD DE CARTÓN ARMADO Y E T I -
QUETADO. 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALÍAS EN EL DESEMPEÑO DE -
su TRABAJO. 
- PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACIÓN SOLICITADA POR SU J E -
FE INMEDIATO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- ARMADORA 
- ETIQUETADORA. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- CARTÓN 
- CINTA PARA GRAPAS 
- ETIQUETAS 
- SILICATO 
ESPECIFICACION DEL PUESTO. 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO DE PRIMARIA. PREFERIBLEMENTE SE-
CUNDARIA. 
EXPERIENCIA: CAPACITARLO Y ADIESTRARLO DURANTE UN MES. 
NO ES NECESARIA UNA EXPERIENCIA ANTERIOR EN EL PUESTO. 




ESFUERZO FÍSICO: OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS HASTA -
DE 50 KGS.. SUS TAREAS NO LE DEMANDAN ESFUERZOS MUY -
PESADOS. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
III RESPONSABILIDAD: 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA 
BLE POR EL EQUIPO QUE PUEDA UTILIZAR EN SUS LABORES. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES R E S -
PONSABLE POR LOS MATERIALES QUE USA EN LA CONFECCIÓN 
DE LAS CAJAS; ASÍ COMO TAMBIÉN DE LAS MISMAS CAJAS. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO Y 
CON VENTILACIÓN ADECUADA. LA TEMPERATURA ES NORMAL. 
RIESGOS INEVITABLES: AL ENGRAPAR, PODRÍA SUFRIR ACCI-
DENTES EN SUS MANOS POR HACERLO INCORRECTAMENTE. NO -
ES DE MUCHA GRAVEDAD. 









PRENSISTA DE FIDEO 
PASTAS 
PRODUCCIÓN 
SUPERVISOR DE PASTAS 
ESTÁ AL CUIDADO DEL BUEN FUNCIONAMIEN-
TO DE LAS PRENSAS DE FIDEO. 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- CONTROL DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS PRENSAS DE .FIDEO. 
- SUPERVISA EL TRABAJO DESEMPEÑADO POR SUS AYUDANTES. 
- INFORMA A SUS AYUDANTES LA TERMINACIÓN DE LA HARINA EN -
EL ELEVADOR PARA QUE SE ABASTESCA. 
- METE LOS CARROS DE PRODUCTO TERMINADO A LOS CUARTOS DE -
SECADO. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- SOLO DÁ LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO A LA MÁQUINA DE FIDEO. 
- RELEVA A ALGÚN COMPAÑERO DEL DEPARTAMENTO CUANDO SU JEFE 
SE LO COMUNIQUE. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALÍAS EN EL FUNCIONAMIENTO 
DE LA MAQUINARIA, MATERIAL Y EQUIPO. DE TRABAJO. 
- INFORMA POR ESCRITO SOBRE EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA. 
- PROPORCIONA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- PRENSA CADEJADORA DE FIDEO. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- HARINA 
- AGUA 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA.AUNQUE ES MUCHO 
MEJOR QUE TUVIERA PREPARACIÓN SECUNDARIA. 
EXPERIENCIA: ES NECESARIO QUA HAYA TENIDO EXPERIENCIA 
DE AYUDANTE DE PRENSISTA COMO MÍNIMO SEIS MESES, YA -
QUE ES BUEN TIEMPO REQUERIDO PARA DESEMPEÑAR SUS FUN-
CIONES ADECUADAMENTE. SI LA PERSONA NO HA TENIDO E X -
PERIENCIA COMO AYUDANTE, SE LE PUEDE CAPACITAR Y ADIES. 
TRAR EN TRES MESES. 
DESTREZA: SUFICIENTE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE -
LA PRENSA. 
PRECISIÓN: LA NORMAL. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: MUEVE O MANEJA PESOS ENTRE LOS 50 Y 
100 KG5. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SE ESTÁ DE PIE CASI TODA -
LA JORNADA DE TRABAJO. 
ESFUERZO MENTAL: POCO. 
ATENCIÓN VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA SU TRABAJO. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSO 
BLE POR LAS MÁQUINAS Y EQUIPO QUE USA EN SU TRABAJO. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO: 
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO Y 
CON UNA VENTILACIÓN NORMAL. 
ESTÁ EXPUESTO A RUIDOS PRODUCIDOS POR LAS MÁQUINAS. 
LA TEMPERATURA ES MÁS ALTA QUE LA NORMAL. 
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD ALTA DE GOLPES Y -






¡ACARREADOR DE PRODUCCIÓN 
¡PASTAS 





DESCRIPCION BASICA:LLEVA LA PRODUCCIÓN DESDE EL LUGAR DE 
DESCRIPCION ESPECIFICA 
FUNCIONES NORMALES: 
- LLEVA LAS CAJAS DEL PRODUCTO TERMINADO A LAS TARIMAS. 
- LLEVA LAS TARIMAS AL ALMACÉN DE PRODUCTO TERMINADO. 
- CUENTA LAS PRODUCCIONES QUE HA ESTIBADO EN CADA TARIMA. 
- ACOMODA LAS TARIMAS EN EL ALMACÉN DE PASTAS. 
- BAJA LOS CARTONES SIN CERRAR DE CADA EQUIPO DE TRABAJO 
Y LOS TRANSPORTA A LA MÁQUINA ASIGNADA. 
- HACE TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
- MANTIENE LIMPIO SU LUGAR DE TRABAJO. 
FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES: 
- REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LA EXISTENCIA DE LOS PRODUC-
TOS QUE ESTÁN POR TERMINARSE. 
- SUPLE A ALGÚN COMPAÑERO DE TRABAJO CUANDO SU JEFE INME-
DIATO LO REQUIERA. 
- ESTÁ AL PENDIENTE DE DAR ROTACIÓN EN EL ALMACÉN A LAS -
ELABORACIONES MÁS ANTIGUAS. 
ELABORACIÓN HASTA EL ALMACÉN DE PASTAS. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- INFORMA VERBALMENTE DE ANOMALÍAS EN SU TRABAJO. 
MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS: 
- TARIMAS. 
MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: 
- PASTAS 
- FIDEOS 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA. 
EXPERIENCIA: CAPACITACIÓN DE UNA SEMANA. NO ES NECE-
SARIO EXPERIENCIA ANTERIOR AL PUESTO ESPECIFICADO. 
DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL. 
PRECISIÓN: POCA. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: MUEVE O MANEJA PESOS ENTRE 50 Y 100 
KGS. 
DEMANDA FÍSICA: SE ESTÁ DE PIE O CAMINANDO LA MAYOR 
PARTE DE LA JORNADA DE TRABAJO. 
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
ATENCIÓN VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE; REQUERIDA PARA EL 
TRABAJO QUE ESTÉ REALIZANDO. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA RES-
PONSABILIDAD, FUERA DE LAS TARIMAS Y CAJAS DEL PRODUC 
TO TERMINADO. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPOU 
SABILIZA POR LOS PRODUCTOS ELABORADOS (PASTAS, FIDEOS, 
ETC. ) 
RIESGOS INEVITABLES: NINGUNO EN ESPECIAL. 






SUP. DE PRODUCCIÓN FECHA: AG0ST.'87 
PASTAS 
HABILITADOR DE CARROS Y CAJAS 
CLAVE: 
DESCRIPCION BASICA: DISTRIBUYE CARROS CON PRODUCTO TERMI-1 
NADO Y CAJAS, A LOS DIFERENTES E Q U I -
POS DE EMPAQUE. 
DESCRIPCION ESPECIFICA. 
FUNCIONES NORMALES: 
- HABILITA LOS CARROS DE PRODUCTO SECO A LOS DIFERENTES -
EQUIPOS DE EMPAQUE. 
- ARRIMA CAJAS PARA EL EMPAQUE DE PRODUCTO EMBOLSADO Y SE 
LLADO A LOS DIFERENTES EQUIPOS. 
- HABILITA BOLSAS DE POLIETILENO PARA EL ENVASADO DE LOS 
PRODUCTOS. 
- RETIRA DE LAS MÁQUINAS DE ENVASADO LOS CARROS VACÍOS PA 
RA LLEVARLOS A LAS PRENSAS. 
- EFECTÚA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO. 
FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES: 
- HACE LA LIMPIEZA DE LOS CUARTOS DE SECADO AL ESTAR DESÜ 
CUPADOS. 
INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS): 
- REPORTA VERBALMENTE ANOMALÍAS EN LOS CARROS O EN LAS — 
BOLSAS PARA EL EMPACADO O EMBASADO. 
- PROPORCIONA TODA AQUELLA INFORMACIÓN REQUERIDA POR SU -
JEFE INMEDIATO. 
MATERIALES Y/O PRODUCTOS: 
- CAJAS 
- BOLSAS 
ESPECIFICACION DEL PUESTO 
I HABILIDAD. 
CONOCIMIENTOS: SEXTO AÑO DE PRIMARIA COMO MÍNIMO DE 
PREPARACIÓN ESCOLAR, PERO ES PREFERIBLE QUE TENGA SE 
CUNDARIA. 
EXPERIENCIA: CAPACITACIÓN MÍNIMA DE UNA SEMANA. No -
ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR EN EL PUESTO. 
DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL. 
PRECISIÓN: POCA. 
II ESFUERZO. 
ESFUERZO FÍSICO: MANEJA O MUEVE PESOS ENTRE 50 Y 100 
KGS. Y RECORRE DISTANCIAS HASTA DE 15 MTS. 
DEMANDA FÍSICA ADICIONAL: SE ESTÁ MOVIENDO Y RECORRIER 
DO DISTANCIAS CONSTANTEMENTE. 
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO. 
ATENCIÓN VISUAL: LA NECESARIA PARA EL DESEMPEÑO NORMAL 
DE SUS LABORES. 
III RESPONSABILIDAD. 
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE POR LOS CARROS QUE UTILIZA. 
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPONSA-
BLE POR EL PRODUCTO TERMINADO QUE HABILITA Y ARRIMA. 
IV CONDICIONES DE TRABAJO. 
MEDIO AMBIENTE: BUENA ILUMINACIÓN, VENTILACIÓN Y UNA 
TEMPERATURA UN POCO ALTA. 














PLANEACION DE LA PRODUCCION 
SE ESTABLECEN EN ÉSTA SECCIÓN, POLÍTICAS Y PROCEDI-
MIENTOS TENDIENTES A DEFINIR LAS FUNCIONES ADMINISTRATI-
VAS DE LA PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN, EN LO CONCERNIEN-
TE ÚNICAMENTE A LAS GALLETAS PRODUCIDAS EN LAS DOS LÍNE-
AS DE PRODUCCIÓN PRINCIPALES, 
ESTAS POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEBEN SERVIR COMO-
BASE PARA UNA ADECUADA PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN, PERO 
NO ES LA INTENCIÓN DE QUE EN NINGÚN MOMENTO LIMITEN LA -
LIBERTAD DE LA PERSONA ENCARGADA DE LA PRODUCCIÓN PARA -
SEPARARSE DE ELLAS, CUANDO ÉL LO JUZGUE CONVENIENTE. 
1.- ESTABLECER UN DÍA Y TURNO ESPECÍFICO POR SEMANA PARA -
LA PRODUCCIÓN DE GALLETAS CUYA DEMANDA ASÍ LO JUSTIFI-
QUE. 
2.- NO SE DEBE PROGRAMAR GALLETAS DE FERMENTACIÓN EN DOS -
CONSECUTIVOS. 
3.- LA PRODUCCIÓN DE GALLETAS DE FERMENTACIÓN NO DEBE H A -
CERSE EL LUNES Y NO CONVIENE EL MARTES. DE SER POSIBLE 
ESTE TIPO DE GALLETAS CONVIENE PROGRAMARLAS EL MIERCO-
LES Y/O VIERNES. 
4.- NO DEBE HABER CAMBIOS DE PRODUCCIÓN DE GALLETA DENTRO-
DEL MISMO TURNO. 
5.- SI EN UNA SEMANA ES NECESARIO PRODUCIR UNA GALLETA DU-
RANTE DOS TURNOS , CONVIENE PROGRAMARLAS EL MISMO DÍA. 
6.- EN EL TERCER TURNO SOLO SE PROGRAMARAN GALLETAS QUE — 
REQUIERAN POCA SUPERVISIÓN Y POCO PERSONAL. 
7.- LA PRODUCCIÓN DE GALLETAS POBLANAS EN BOLSAS 4/1, SE -
HARÁ EN UN TURNO EXCLUSIVAMENTE (SIN PRODUCIR P A Q U E -
TES) UTILIZANDO PARA ELLO DOS CADENAS TRANSPORTADORAS-
UNA A CADA LADO DE LA BANDA DE EMPAQUE. 
8.- LA PRODUCCIÓN PUEDE PROGRAMARSE DE ACUERDO A DOS CRITE 
RIOS: 
A) IGUALANDO EL NÚMERO DEL PERSONAL DE EMPAQUE EN EL -
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO. 
B) PRODUCIENDO LAS GALLETAS DE MAYOR PERSONAL EN EL — 
PRIMER TURNO. 
9.- CUANDO SE USEN LAS MÁQUINAS EMPACADORAS ÉSTAS DEBERÁN-
ESTAR FUNCIONANDO CUANDO LA GALLETA LLEGUE A LA BANDA-
DE EMPAQUE. PARA HACER LAS PRUEBAS SE- PODRÍA UTILIZAR-
GALLETA DE ALGUNA PRODUCCIÓN ANTERIOR. 
10.- LAS NECESIDADES DE GALLETA PARA EL SURTIDO RICO; NO 
DEBEN INTERFERIR CON LA PRODUCCIÓN NORMAL DE LOS — 
EQUIPOS, SE DEBE SEPARAR GALLETA PARA SURTIDO RICO-
CUANDO SE PRODUCE NORMALMENTE EN LA LÍNEA. 
UNA SERIA LIMITACIÓN A LAS POSIBILIDADES DE COMBINA-
CIÓN DE GALLETAS BAJO LA POLÍTICA MENCIONADA EN 8 A), ES-
EL HECHO DE QUE LAS GALLETAS TIPO SANDWICH ÚNICAMENTE SE-
HACEN EN EL PRIMER TURNO. 
ALMACENISTA 
GERENTE DE VEN-




ALMACÉN DE MAT. 
PRIMAS. 
1.- ELABORA UN INVENTARIO EN BASE A -
SUS TARJETAS DE LAS GALLETAS EN -
EXISTENCIA, INDICANDO GALLETA, — 
PRESENTACIÓN Y CANTIDAD EN BODEGA. 
2.- LLEVA LA LISTA A VENTAS. 
3.- RECIBE LA LISTA DE BODEGA. INVES 
TIGA LOS PEDIDOS POR SURTIR. EN-
BASE A ESAS DOS FUENTES DE INFOR-
MACIÓN, ESTABLECE UN LISTADO DE -
GALLETAS Y PRESENTACIONES QUE ES-
NECESARIO FABRICAR. 
4.- INDICA EL ORDEN DE IMPORTANCIA EN 
EL QUE DESEARÍA SE HICIERAN LAS -
GALLETAS. 
5.- LLEVA LA LISTA AL DEPARTAMENTO DE 
PRODUCCIÓN. 
6.- RECIBE LA LISTA Y PREPARA EN BASE 
A LAS GALLETAS QUE SE DESEA HACER, 
UN LISTADO CON LAS MATERIAS PRIMAS 
DE FABRICACIÓN Y DE EMPAQUE QUE — 
SON NECESARIOS. 
7.- INVESTIGA SI EXISTE TODO EL M A T E -
RIAL EN EL ALMACÉN, SI LO HAY, — 
PROCEDE CON EL PUNTO 11. SI NO LO-
HAY, PROCEDE CON EL PUNTO 8. 
8.- PREPARA UNA LISTA CON LAS MATERIAS 
. PRIMAS QUE ES NECESARIO SURTIR. 
9.- INFORMA A COMPRAS DE LAS NECESIDA 
DES DE MATERIAS PRIMAS. 
COMPRAS. 10.- RECIBE LA LISTA DE ALMACÉN DE MA-
TERIAS PRIMAS, PARA CADA MATERIAL 
SOLICITADO HACE EL PEDIDO. ANOTA 
LA FECHA DE ENTREGA. 
ALMACÉN DE MAT. N . _ ENVÍA LA LISTA A PRODUCCIÓN. 
PRIMAS Ó COMPRAS. 
PRODUCCIÓN 12.- RECIBE LA LISTA Y PRODUCCIÓN, ELA 
BORA LA PROGRAMACIÓN EN BASE A : 
A) POLÍTICAS DE PRODUCCIÓN ESTA-
BLECIDAS. 
B) DISPONIBILIDAD DE MATERIAS PRI 
MAS . 
c ) ORDEN DE PREFERENCIA SOLICITADO 
POR VENTAS. 
ENVÍA EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN AL 
DEPARTAMENTO DE VENTAS, AL DEPARTA 
MANTO DE EMPAQUE DE GALLETAS (PUN-
TO 14) Y AL DEPARTAMENTO DE MÁQUI-
NAS ENVASADORAS (PUNTO'16) PARA — 
QUE CADA DEPARTAMENTO TOME LAS ME-
DIDAS NECESARIAS DE ACUERDO AL PRO, 
CEDIMIENTO. 
RECIBE EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN, 
Y PREPARA UNA LISTA CON EL PERSO-
NAL QUE SE REQUIERE CADA DÍA. 
CADA DÍA PRESENTA LA DISTRIBUCIÓN 
DEL PERSONAL PARA EL DÍA SIGUIENTE 




DEPTO. DÉ MAQUINAS 16.- RECIBE EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN 
EMPACADORAS Y PREPARA UNA LISTA CON LAS M A -
QUINAS QUE SE UTILIZARÁN CADA DÍA 
Y EN CADA EQUIPO. 
7.3. RESPONSABIIIDADES. 
ALMACÉN DE PRODUCTO TERMINADO. 
DEBERÁ LLEVAR UN CONTROL EN EL ALMACÉN (PEPS), PARA QUE -
PUEDA DEFINIR LA EXISTENCIA DE GALLETAS ADECUADAMENTE, — 
SIN LEVANTAR UN INVENTARIO FÍSICO SEMANAL. 
DEBE COMPROBAR MENSUALMENTE LA EXACTITUD DE LA INFORMACIÓN 
DE SUS TARJETAS DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACÉN, CONTRA-
UN INVENTARIO FÍSICO. 
EN UN FUTURO, SE PUEDE LLEGAR A ESTABLECER NIVELES DE REOR 
DEN PARA CADA TIPO DE PRODUCTO. 
VENTAS. 
DEBERÁ LLEVAR UN CONTROL DE PEDIDOS POR SURTIR, Y ELABORAR 
LA LISTA DE PRODUCTOS, QUE ES NECESARIO FABRICAR CADA SEMA 
NA. 
EN UN FUTURO DEBERÁ ESTABLECER PRONÓSTICOS DE VENTAS GENE-
RAL Y POR ZONAS, PUES AUNQUE CIERTAMENTE, LA DEMANDA ES MUY 
VARIABLE, SE PUEDEN IDENTIFICAR, CON SUFICIENTES DATOS, QUE 
FACTORES CAUSAN ESAS VARIACIONES. 
PRODUCCIÓN. 
DEBE PROGRAMAR LA PRODUCCIÓN SEMANALMENTE BAJO LAS POLÍTI-
CAS ESTABLECIDAS Y UTILIZANDO LOS CRITERIOS MENCIONADOS AN-
TERIORMENTE EN ÉSTA SECCIÓN. 
DEBE CERCIORARSE DE QUE EL SUMINISTRO DE MATERIAS PRIMAS — 
DE ELABORACIÓN Y DE EMPAQUE ES ADECUADO PARA LA PRODUCCIÓN-
SOLICITADA. 
ALMACÉN DE MATERIAS PRIMAS. 
DEBERÁ LLEVAR UN CONTROL DE INVENTARIOS CON TARJETAS P A R A -
PODER DECIR LO MÁS PRONTO POSIBLE, SI SE TIENE EN EXISTEN-
CIA LAS MATERIAS PRIMAS SOLICITADAS POR PRODUCCIÓN. 
DEBERÁ ESTABLECER NIVELES DE REORDEN PARA CADA MATERIA PRI-
MA. 
DEBERÁ ELABORAR UNA LISTA CON LAS MATERIAS PRIMAS FALTAN-
TES QUE SE NECESITAN PARA LA PRODUCCIÓN. 
COMPRAS. 
DEBERÁ TENER PARA CADA ARTÍCULO, EL PROVEEDOR Y EL TIEMPO 
DE ENTREGA, PARA QUE EN CASO DE NO HABER UNA MATERIA PRI-
MA, SE PUEDA FIJAR UNA FECHA TENTATIVA DE ENTREGA. 
CON LA LISTA DE MATERIAS PRIMAS FALTANTES DEBE HACER LOS 
PEDIDOS E INFORMAR A PRODUCCIÓN CUANDO ESTARÁN DISPONIBLES. 
SUPERVISIÓN. 
EL SUPERVISOR SERÁ RESPONSABLE DE OBTENER LA PRODUCCIÓN — 
REQUERIDA CON EL PERSONAL ESTABLECIDO PARA ELLO. ESTA SE-
RÁ SU PRIMERA Y MÁXIMA RESPONSABILIDAD. 
SERÁ RESPONSABLE, DE QUE CADA OBRERO ALCANCE LA PRODUCCIÓN 
ESTÁNDAR, ESTO SALVO EN CASO DE FUERZA MAYOR, QUE DEBERÁ -
COMPROBAR ANTE EL JEFE DE PRODUCCIÓN, POR ESCRITO. 
CUANDO UN OBRERO TRABAJE POR DEBAJO DEL ESTÁNDAR EN UNA — 
SEMANA, SERÁ RESPONSABILIDAD DE SUPERVISIÓN EL COLOCARLO— 
EN OTRA POSICIÓN MÁS ALEJADA DE LA BANDA. AVISARÁ Y SOLI-
CITARÁ LA AYUDA DEL JEFE DE PRODUCCIÓN CUANDO EL CASO ASÍ-
LO AMERITE. 
EL SUPERVISOR ES RESPONSABLE ASI MISMO DE CUMPLIR Y HACER-
CUMPLIR LAS POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA. 
SE ACTUALIZARON LOS ESTÁNDARES 'PARA LAS DOS LÍNEAS PRINCIPA-
LES DE PRODUCCIÓN, ASÍ COMO TAMBIÉN LOS ESTÁNDARES PARA LAS-
MÁQUINAS EMPAQUETADORAS. 
SE TOMARON EN CUENTA LAS CARGAS DE TRABAJO EN LOS DEPARTAMEN 
TOS DE PRODUCCIÓN Y EMPAQUE, QUE SE MUESTRAN EN LOS C A P Í T U -
LOS PRÓXIMOS DE ESTE TRABAJO. 
SE TOMÓ EN CUENTA LA CANTIDAD DE PERSONAL EXISTENTE DE PERSÇ). 
NAL OPERANDO EN LA PLANTA; ASÍ COMO TAMBIÉN EL EQUIPO INSTA-
LADO. 
POR MEDIO DE LOS ESTÁNDARES ENCONTRAMOS LA PRODUCCIÓN ESPERA 
DA DE KILOGRAMOS POR HORA Y LA PRODUCCIÓN TOTAL ESPERADA POR 
TURNOS (VER TABLA 7.1.). 
AQUÍ SE TOMÓ EN CUENTA SOLO 7,5 HORAS EN EL PRIMER TURNO YA-
QUE LA OTRA MEDIA HORA SE USA EN LA PREPARACIÓN DE LA MÁQUI-
NA Y EN EL SEGUNDO TURNO SE TOMÓ EN CUENTA TAMBIÉN LA HORA -
COMIDA. • 
EN LA TABLA 7.2 SE MUESTRA LOS ESTANDARES PARA LA MAQUINARIA 
EMPAQUETADORA. 
AQUÍ SE ENCONTRÓ LA CANTIDAD DE PAQUETES DE GALLETAS POR MI-
NUTO QUE SE PUEDE EMPACAR Y LA CANTIDAD DE PAQUETES QUE SE -
HARÍA EN UN TURNO. 
Y POR ÚLTIMO, TOMANDO EN CUENTA TODOS LOS TIEMPOS QUE NO SE~ 
UTILIZA LA MÁQUINA (TIEMPOS IMPRODUCTIVOS) SE OBTUVO LOS ES-
TÁNDARES DE PRODUCCIÓN POR TURNOS. 
EN LA TABLA 7.3 SE MUESTRA LAS VELOCIDADES ESTANDAR PARA MÁ-
QUINAS EMPAQUETADORAS POR TIPOS DE PRESENTACIÓN. 
AL FINAL DE ESTE PUNTO SE MUESTRA LA TABLA 7.4 DONDE SE HIZO 
UN ANÁLISIS DE CAPACIDAD DE LÍNEAS DE PRODUCCIÓN EN DONDE — 
ACTUALIZAMOS LOS FACTORES DE PÉRDIDA POR COCIMIENTO POR T I -
POS DE GALLETAS Y DONDE ENCONTRAMOS ADEMÁS LAS PRODUCCIONES-
ESPERADAS POR DÍA Y MENSUAL. 
PERSONAL OBRERO DE LA PLANTA 
IER. TURNO FABRICACIÓN 26 
2DO. TURNO FABRICACIÓN 22 
3ER. TURNO FABRICACIÓN 5 
IER. TURNO EMPAQUE 19 
2DO. TURNO EMPAQUE 15 
IER. TURNO PASTAS 21 
2DO. TURNO BETÚN 12 
IER. TURNO COMPRAS 8 
IER,2DO,3ER. TURNO MANTENIMIENTO 25 
IER,2DO. TURNO EMPAQUE AUTOMÁTICO 18 
IER,2DO,3ER. TURNO CONTROL DE CALIDAD 3 
IER. TURNO EMBARQUES 28 
TOTAL HOMBRES: 202 
IER. TURNO EMPAQUE 97 
^DO. TURNO EMPAQUE 71 
IER. TURNO PASTAS 24 
2DO. TURNO PASTAS 3 
IER. TURNO BETÚN 3 
TOTAL MUJERES: 198 
LINEA No.l 
MAQUINA TROQUELADORA 
ALGUNOS PRODUCTOS QUE SE ELABORAN ES ESTA LÍNEA SON: M A -
RÍAS, TOSTARICAS, ANIMALITOS,COCANELAS, GALLETAS DE SODA. 
LINEA No.2 
MAQUINA ROIAIIVA_Y_MAQUINA_D£ ALAiiBRE 
EJEMPLOS DE PRODUCTOS QUE SE ELABORAN EN ÉSTA LÍNEA SON: 
EN LA MÁQUINA DE ALAMBRE- GALLETA DE COCO, GITANAS Y FLO 
RECITAS. 
EN LA MÁQUINA ROTATIVA- SANDWICH, YEMARICAS, TOSTADAS DE 
COCO, SONRISAS DE CANELA. 
LINEA DE BETUN 
MAQUINA BEIUNADORA 
ESTE EQUIPO ES UNA LÍNEA DE REPROCESO YA QUE LA GALLETA 
SE ELABORA EN LA LÍNEA NO. 1 EN LA MÁQUINA TROQUELADORA 
Y AQUÍ SE BETUNA LA GALLETA. 
LAS GALLETAS QUE SE ELABORAN EN ESTA LÍNEA SON: REDONDA 
BETUNADA Y ROSCA BETUNADA. 
EQUIP0_DE MERENGUE 
Los PRODUCTOS QUE SE PRODUCEN EN ESTE EQUIPO SON: SAND-
WICH DE MERENGUE,COCO KIS. 
EQUI P0_DE GAJJFREJTE 
MÁQUINAS PERKINS PARA PRODUCIR TODO TIPO DE PRESENTACIO 
NES DE GAUFRETTE, 
DOS HORNOS DE CARRETE PARA PRODUCIR LOS SIGUIENTES TIPOS 
DE GALLETA: GRAGEITAS, ROSCA CON GRAGEA, WAFERS DE LIMÓN. 
DEPARTAHPICLDE SURTIDO RICO 
CON CUATRO BANDAS DE SURTIDO RICO. 
DEPARTAÍVIENIO_DE PASTAS 
ESTE DEPARTAMENTO CUENTA CON TRES PRENSAS PARA PRODUCIR 
FIDEO Y SILOS DE SECADO PARA PASTAS. MÁQUINAS MACRÓN PA-
REA PRODUCIR PASTAS MENUDAS (CODITOS, DE LETRAS, ETC.). 
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TABLA 7,2. ESTANDARES PARA LA MAQUINARIA EMPACADORA DE PAQUETE 
NO, DE PERSONAS MAQUINA PAQUETES MIN. PAQUETES/TURNO ESTANDAR POR TURNO PF 
1a_! _2dq, lo, 2o. 
6 ' SIG 120/MIN. 




«U \J • 
"43,5 
I.) 5 FMC 50/MIN, 24,000 22,500 19,200 18,C 
) 5 DÜUGHBQY(R) 80/MIN. 38,400 30,OOC 30,720 28,£ 
) 5 DOUGHBQV 110/MIN. 52,300 49,500 42,240 39,E 
5 ACOUTURIER 21,120 L'J, 800 16,896 15,£ 
VARI ANTA • 44/MIN. 21,120 19,800 16,896 - 15, K 
5 VARÍ ANTA 44/MÍN. 21,120 19,800 16,896 15.£ 
5 ACOUTURIER 44/MIN . 21,120 19,300 16,896 15,£ 
ADO 6 FMC 50/MIN. 24,000 2 2 , ) 19,200 IP L 
. ) 5 ¿OUGHBOY(R) 50/MIN. 24,000 22,5¿0 19,200 18,C 
6 FMC 50/MIN. 24,000 22,500 19,200 18, C 
) 6 DOUGHBOY(R) 50/MIN. '24,000 22,500 19,200 18,C 
7 VARIANTA 44/RFIN. 21,120 19,800 16,896 15,8 
) 5 AUCOUTURIER 44/MLN. 21,120 19,800 16,896 15,8 
6 FMC 50/MIN. 24,000 22,500 19,200 18,C 
.) 7 SIG-MINIOR 90/MIN. 43,200 40,500 34,560 32,ÍJ 
6 SIG-MINIOR 120/MIN. 57,600 54,000 46,080 43,2 
) 5 DOUGHBOY 80/MIN. 38,400 36,000 30,720 28,S 
5 FMC 50/MIN. 24,000 22,500 19,200 18,C 
6 SIG-MINIQR 90/MIN. 43,200 40,500 34,560 32, K 
. ) 7 DOUGHBOY 50/MIN. 24,000 21,50.0 19,200 18,C 
3, CONTENIDO DEL PUESTO O DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA: 
A) FUNCIONES COTIDIANAS O NORMALES, 
B) FUNCIONES PERIÓDICAS, 
C) FUNCIONES ESPORADICAS. 
ACCESORIOS DEL PUESTO: 
A) PRODUCTO O MATERIALES QUE SE MANEJAN, 
B) EQUIPO QUE SE UTILIZA, 
C) LUGAR DONDE SE EJECUTAN LAS FUNCIONES. 
LA IDENTIFICACION DEL PUESTO 
EL TÍTULO DEL PUESTO NO HA DE DARSE EN FORMA CAPRICHOSA. -
PARA MUCHOS PUESTOS YA EXISTEN NOMBRES TRADICIONALES Y CON 
VENCIONALES, QUE INCLUSIVE EN ALGUNOS CASOS VIENEN A F O R -
MAR PARTE DE NUESTRO LENGUAJE TÉCNICO UNIVERSALMENTE ACEP-
TADO. CUANDO ESTOS TÍTULOS NO SEAN UNA ABERRACIÓN DEL LEN-
GUAJE, O VULGARIDAD, DEBEN PREFERIRSE A CUALQUIER OTRO, — 
POR LA RAZÓN DE ESTAR YA CONSAGRADOS POR EL USO Y LA C O S -
TUMBRE. 
OTRA OBSERVACIÓN SOBRE LOS TÍTULOS DE LOS PUESTOS SE REFIE 
RE A QUE ÉSTOS DEBEN SER LO MÁS CORTOS Y DESCRIPTIVOS POSI 
BLE. 
ADEMÁS DEL TÍTULO, HEMOS SEÑALADO DENTRO DE LA IDENTIFICA-
CIÓN DEL PUESTO OTROS ELEMENTOS QUE APARECEN EN LA LISTA -
ARRIBA CONSIGNADA. PARA CADA CASO DEBERÁ DECIDIRSE SI R E -
SULTAN SUFICIENTES, PERO LO QUE NO PARECE CONVENIENTE ES -
PRESCINDIR DE ELLOS EN ESTE APARTADO DE LA DESCRIPCIÓN. 
LA DEFINICIÓN O DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
ESTA DEFINICIÓN DEBE SER TIPO DICCIONARIO, DE TAL MANERA -
QUE EN BREVES PALABRAS PROPORCIONE UN CONCEPTO EXPLÍCITO -
DEL PUESTO Y PERMITA FORMARSE UNA PRIMERA IDEA SOBRE SU — 
CONTENIDO. CON LOS TÍTULO Y LAS DEFINICIONES DE LOS PUES-
TOS SE PUEDE FORMAR EL "DICCIONARIO DE PUESTOS Y OCUPACIO-
NES DE LA COMPAÑÍA". 
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CAPITULO VIII 
FORMACION DE CATALOGO Y CODIFICACION 
DE OPERACIONES POR PRODUCTO 
FORMACION DE CATALOGO Y CODIFICACION DE OPERACIO 
NES POR PRODUCTO. 
s 
LA CODIFICACIÓN ESTÁ DISEÑADA DE LA SIGUIENTE FORMA Y SU 
INTERPRETACIÓN ES LA SIGUIENTE: 




B) CADA DEPARTAMENTO SE DIVIDIÓ EN SECCIONES DE ACUERDO 
A LOS PROCESOS QUE SE REALIZAN EN ÉL Y LA CLAVE DE C£ 
DA UNA DE ELLAS ES LA ÚLTIMA CIFRA DE LAS CUATRO QUE 
IDENTIFICAN A LOS DEPARTAMENTOS. 
CLAVE DEPARTAMENTO SECCIÓN 
1200 AMASADORAS 
1201 LÍNEA NO. 1 
1202 LÍNEA NO. 2 
1203 AMASADORA VER 
TICAL. 








1401 LÍNEA N o . l 
1402 LINEA No.2 





PARA IDENTIFICAR LAS OPERACIONES SOLO BASTAN TRES CIFRAS 
QUE SON: LA PRIMERA IDENTIFICA LA SECCIÓN Y LA SEGUNDA Y 
TERCERA IDENTIFICAN A LA OPERACIÓN Y DISEÑO. 
EJEMPLOS: 
CUANDO SE ELABORE EL REPORTE DE PRODUCCIÓN Y SE REPORTEN 
LAS OPERACIONES, BASTARÁ PONER ESTAS TRES ÚLTIMAS CIFRAS 
DADO QUE EL DEPARTAMENTO Y SECCIÓN DEBERÁN ESTAR IDENTI-
FICADOS A LA CABEZA DEL REPORTE. 
EN FORMA ANEXA PRESENTAMOS EL CATÁLOGO Y CODIFICACIÓN DE 
TODAS LAS OPERACIONES DIRECTAS DEL DEPARTAMENTO DE EMPA-





1201 LÍNEA NO. 1 




101 FABRICAR GALLETA CO-
CO-KIS. 
1400 EMPAQUE 
1401 LÍNEA NO. 1 
101 EMPACAR GALLETA DORA-











1401 LÍNEA NO. 1 
1402 LÍNEA NO. 2 
1403 SURTIDO RICO 
1404 CHOCOLETAS 
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BALANCEOS DE CARGAS ( LINEAS ) POR PROCESO 
EN ESTE CAPÍTULO SE HIZO EL BALANCEO DE CARGA EN EL DEPARTA 
MENTO DE FABRICACIÓN Y EN EL DEPARTAMENTO DE EMPAQUE. 
EN LA LÍNEA DE FABRICACIÓN # 1 DIVIDIMOS EL BALANCEO SEGÚN-
EL TIPO DE GALLETAS A FABRICAR: GALLETAS FERMENTADAS Y G A -
LLETAS QUE SE ELABORAN EN LA MÁQUINA GRANDE, 
EN LA LÍNEA DE FABRICACIÓN § 2 DIVIDIMOS EL BALANCEO SEGÚN-
EL TIPO DE MAQUINARIA: MÁQUINA DE REALZADO Y MÁQUINA DE — 
ALAMBRE. 
EN CUANTO AL BALANCEO DE CARGAS EN EL DEPARTAMENTO DE EMPA-
QUE SE ENCONTRARON VARIAS ALTERNATIVAS POR CADA TIPO DE GA-
LLETAS. 
DEPENDIENDO DE LA PROGRAMACIÓN DE LA PRODUCCIÓN A ELABORAR-
Y LA CANTIDAD MÁXIMA DE PERSONAL EXISTENTE; ASÍ COMO T A M -
BIÉN DE QUE TIPO DE PRESENTACIÓN (EMPACADO) DEL PRODUCTO SE 
PODRA UTILIZAR ESTAS ALTERNATIVAS; QUE SERÁN DE GRAN UTILI-
DAD PARA LA EMPRESA, ESTE ESTUDIO SE HIZO POR VARIOS MESES-
PARA OBTENER UNA BUENA EFICIENCIA CON EL PERSONAL ÓPTIMO. 
AL FINAL, MOSTRAMOS GRAFICAMENTE EL BALANCEO DE LOS PRINCI-
PALES TIPOS DE GALLETAS QUE MÁS SE ELABORAN ACTUALMENTE Y -
UN ANÁLISIS DEL PERSONAL REQUERIDO EN DICHO DEPARTAMENTO — 
(VER TABLA AL FINAL DEL CAPÍTULO). 
BALANCEO DE LINEA DE FABRICACION 








FABRICACION DE GALLETA 
CARGAR ARTEZAS Y 
PREPARAR FERMENTO: 
AMASADOR 1 
FABRICAR ESPONJE : 
AMASADOR 1 
AYTE. AMAS, 

















HORNERO 1 1/2 1/2 
TOTAL: 10.5 10.5 
PRODUCTO COCANELAS MARIAS 
VELOCIDAD 67 QR 
(R.P.M.) 
PRODUCCIÓN ESPERADA 1,370 1,328 
(KG/HR) ESTANDART 
FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICAR AMASE : 
AMASADOR 1 1 1 
AYTE. AMASADOR 2 2 
ALIMENTAR AMASE 
A MÁQUINA : 1 1 
TROQUELAR GALLETA : 
MAQUINISTA 1 1 1 
DESEMPALMADOR 2 2 
HORNEAR GALLETA : 
HORNERO 1 1/2 1/2 
TOTAL: 7.5 7.5 
MAQUINA GRANDE: 
PRODUCTO POBLANAS ANIMALITOS OVALADAS 
VELOCIDAD 55 LOO 105 
(R.P.M.) 1 U D 
PRODUCCIÓN ESPERADA- 1,127 1,730 1,777 
(KG/HR) ESTANDART 
FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICAR AI^SE : 
AMASADOR 1 1 1 1 
AYTE. AMASADOR 2 2 2 
ALIMENTAR AMASE 
A MÁQUINA : 
CORTADOR 1 1 1 
TROQUELAR GALLETA : 
MAQUINISTA 1 1 1 1 
DESEMPALMADOR 2 2 2 
HORNEAR GALLETA : 
HORNERO 1 1/2 1/2 1/2 
TOTAL: 7,5 7.5 7.5 
PRODUCTO SAND. REALZADO SAND. BABY 
VELOCIDAD 16 IQ 
(R.P.M.) ° 
PRODUCCIÓN ESPERADA — 1,417 1,324 
ÍKG/HR) ESTANDART 
FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICAR AMASE : 
AMASADOR 1 1 I 
AYTE, AMASADOR 2 2 
MAQUILAR GALLETA: 
MAQUINISTA 1 1 L 
DESEMPLAMADORES 3 3 
HORNEAR GALLETA : 
HORNERO 1 1/2 1/2 
TOTAL : 7.5 7.5 
MAQUINA DE REALZADO: 
PRODUCTO YEMA RICAS 
V E L O C I D A D 20 
(R.P.M.) 
PRODUCCIÓN E S P E R A D A — 1,2/7 
(KG/HR) ESTANDART 
FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICAR AMASE : 
AMASADJR 1 L 
AYTE. AMASADOR 2 
MAQUILAR GALLETA : 
MAQUINISTA 1 1 
DESEMPALMADORES 2 
HORNEAR GALLETA : 
HORNERO 1 1/2 








TOTAL : 6.5 6.5 




PRODUCCIÓN ESPERADA 1,298 
(KG/HR) ESTANDART 
FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICAR AMASE : 
AMASADOR 1 I 
AYTE, AMASADOR 2 
RECORTAR GALLETA : 
MAQUINISTA 1 I 
DESEMPALMADORES I 
HORNEAR GALLETA : 
HORNERO 1 1/2 






TOTAL: 5.5 5.5 






FABRICACION DE GALLETA: 
FABRICACIÓN AMASE : 
AMASADOR 1 
AYTE. AMASADOR 
RECORTAR GALLETA : 
MAQUINISTA 1 
DESEMPALMADORES 





















BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
EQUIPO N 1 " DORADITAS " 
PRODUCCION ESPERADA : 1,256 KG/HR. 
* ALTERNATIVA # 1 
20/75 GRS. VARIANTA : OPERADOR 
EMPACADORAS 
20/75 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 
1 KG. LÍNEA 
ALTERNATIVA # 2 
20/75 GRS. VA R I A N T A 
ó AU C O U T U R I E R 
1 KG. LÍNEA 
EMPACADORAS 




PESAD, Y LEVANT. 








PESAD, Y LEVANT. 






















* ALTERNATIVA # 3 
12/225 GRS, AUCOUTURIER 








PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
* ALTERNATIVA # 4 






PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 26.5 
* ALTERNATIVA * 5 
12/225 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADO 6 
20/75 GRS. VARIANTA : OPERADOR 1 
EMPACADO 4 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 32 
* ALTERNATIVA # 6 
12/225 GRS. AUCOUTURIER 
12/225 GRS, VARIANTA 










PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 34 
r 297 
BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
/ 
EQUIPO # 1 : " SALADITAS " 
PRODUCCION ESPERADA : 1,795 KG/HR. 














PESAD, Y LEVANT. 












* ALTERNATIVA #2 
1 KG. LÍNEA 





PESAD, Y LEVANT. 10 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL » 26 
ALTERNATIVA U 5 
45/15 GRS. DOUGHBOY 







PESAD, Y LEVANT. 8 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
ALTERNATIVA # 4 
20/110 GRS. SIGMINOR 2 : 
















PESAD, Y LEVANT. 















6/330 GRS. F.M.C 
20/110 GRS. SIGMINOR 
45/15 GRS. DOUGHBOY 











PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 36 
* ALTERNATIVA # 6 
20/110 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 
45/6 GALL. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 5 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 29.5 
* ALTERNATIVA # 7 











APILADO _ 2 
EMPACADORAS 4 
PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
* ALTERNATIVA # 8 














PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 29.5 
6/330 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 7 
20/100 GRS. SIGMINOR : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
45/15 GRS. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM, 2 
TOTAL 36 
ALTERNATIVA n ío 
45/6 GALL. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 29 
20/110 GRS. SIGMINOR : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
20/100 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 
45/15 GRS. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 34 
* ALTERNATIVA # 12 













PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 28 
* ALTERNATIVA # 13 
1.3 KGS, LÍNEA 






* ALTERNATIVA # 15 









PESAD, Y LEVANT. 








PESAD, Y LEVANT. 










PESAD, Y LEVANT. 




























ALTERNATIVA # 16 CANTIDAD 
20/110 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 23.5 
ALTERNATIVA # 17 
20/110 GRS. SIGMINOR : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
45/6 GALL. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD-, Y LEVANT. 5 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 3 0 . 5 
ALTERNATIVA § 18 CANTIDAD 
20/110 GRS. SIGÑINOR : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
45/6 GALL, DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 5 




PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 30.5 
ALTERNATIVA # 19 
6/330 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 7 




PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 29 
* ALTERNATIVA # 20 


















PESAD, Y LEVANT, 2 
CERRAD, Y ENTARIM, 2 
TOTAL = 2 8 . 5 
EQUIPO # 1 : "COCANELAS" 
PRODUCCION ESPERADA : 1370 KG./HR. 
* ALTERNATIVA # 1 




PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENJARIM, 2 
TOTAL = 25.5 



















PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 31 
ALTERNATIVA U 9 CANTIDAD 
20/100 GRS. SIGMINOR II: OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
20/100 G r s, F.M.C. : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 31 
ALTERNATIVA § 4 
20/100 GRS. SIGMINOR II: OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
20/100 GRS. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 31 
NOTA: AL EMPLEARSE LAS MAQUINAS DOUGHBOY Y F.M.C. EN 
20/100 GRS. Y CTM. 1 KG.Í ES APLICABLE EL MISMO 
BALANCEO ^ 
ALTERNATIVA # 5 
20/100 GRS. SIGMINOR II 









PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 25 
EQUIPO # 1 : " MARIAS " 
PRODUCCION ESPERADA : 1328 KG,/HR. 
» ALTERNATIVA FL 1 CANTIDAD 
15/180 GRS, AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 
20/100 GRS. VARIANTA : OPERADOR. 1 
EMPACADORAS 4 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 27 
ALTERNATIVA # 2 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 23 
* ALTERNATIVA # 3 CANTIDAD 




PESAD, Y LEVANT. 7 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 2 3 . 5 
'ALTERNATIVA § 4 
15/180 GRS, VARIANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 25 
* ALTERNATIVA § 5 
15/180 GRS, AUCOUTURIER : OPERADOR I 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. VARIANTA : OPERADOR I 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. "MANUAL" : EMPACADORAS 22 
(4 EQUIPOS) 






PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD, Y ENTARIM, 2 
TOTAL = 4 1 . 5 
ALTERNATIVA # 6 
15/180 GRS, AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS . "MANUAL" : EMPACADORAS 11 
(2 EQUIPOS) 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 33 
ALTERNATIVA # 7 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. VARI ANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. "MANUAL" : EMPACADORAS 11 
(2 EQUIPOS) 




PESAD, Y LEVANT, 4 
CERRAD, Y ENTARIM, 2 
TOTAL = 3 4 . 5 
* ALTERNATIVA * 8 CANTIDAD 
20/100 GRS. VARIANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM, 2 
TOTAL = 23 
* ALTERNATIVA # 9 
15/180 GRS. AUCÖUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. VARIANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 16.5 
( 3 EQUIPOS ) 
1 KG. LÍNEA : ARMADO 0.5 
EMPAPELADO 1 
APILADO . 2 
EMPACADORAS 4 
PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 3 8 . 5 
* ALTERNATIVA # 10 
20/100 GRS. VARIANTA 
20/100 GRS. MANUAL 
( 1 EQUIPO) 
1 KG. LÍNEA 
EMPAPELADO 2 
: OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
: EMPACADORAS 5.5 
: ARMADO 1 
APILADO 2 
EMPACADORAS 6 
PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 27.5 
* ALTERNATIVA # 11 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS, VARI ANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 22 
( 4 EQUIPOS ) 
1 KG. LÍNEA : ARMADO 0.5 
EMPAPELADO 1 
APILADO 2 
• EMPACADORAS 2 
PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL - 41.5 
* ALTERNATIVA # 12 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 11 
( 2 EQUIPOS ) 




PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL - 30 
ALTERNATIVA # 15 






















PESAD, Y LEVANT. 3 
CERRAD, Y ENTARIM.2 
TOTAL = 28 • 
ALTERNATIVA # 14 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 5.5 
( 1 EQUIPO ) 




PESAD, Y LEVANT. 5 
CERRAD, Y ENTARIM.2 
TOTAL = 26 
ALTERNATIVA # 15 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. VARIANTA : OPERADOR I 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. KELPET : OPERADOR I 
EMPACADORAS 4 
* ALTERNATIVA U 15 (CONTINUACION) CANTIDAD 




PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD. Y ENTARIM, 2 
TOTAL 25.. 
ALTERNATIVA - # 16 
15/180 GRS. AUCOUTURIER : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. VARIANTA : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
15/180 GRS. KELPET : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 4 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 5.5 




PESAD, Y LEVANT. 2 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 31.5 
ALTERNATIVA N 17 
20/100 GRS. MANUAL : EMPACADORAS 15 
( 3 EQUIPOS ) -
CERRAD, MESAS 1.5 




ALTERNATIVA U 17 (CONTINUACION) 
1 KG. LÍNEA : 




( 4 EQUIPOS ) 
LÍNEA 
PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM,2 






PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y 'ENTARIM. 2 
TOTAL = 39 
EQUIPO # 1 : " POBLANAS " 
PRODUCO ION ESPERADA : 1,127 KG./HR. 
ALTERNATIVA # 1 




SELLAR, Y EMP. 


















* ALTERNATIVA § 2 
4/1 KG. ARAÑA # 1 
TOTAL * 21 
MESA 2 2 
MESA 3 2 
SELL. Y EMP. 
BOLSA, COCER Y 
ENT. COSTAL 3 
4/1 KG. ARAÑA § 2 MESA 2 
MESA 3 
SELL. Y EMP. 




20/200 GRS. EQUIPOS O APILADO 
MESAS (2 E EMPACADO 
QUIPOS DE CERR. Y ENTERIM. 
3 PERS. C/U): 
TOTAL 
EQUIPO U 1 : "ANIMALITOS " 
PRODUCCION ESPERADA : 1,730 KG./HR. 
ALTERNATIVA # 1 









TOTAL = 4 
* ALTERNATIVA # 2 
6/1 KG. LINEA EMBOLSAR (CONO) 1 
SELLAR BOLSA 4 
LLENAR COSTAL 4 
COSER COSTAL 1 
ENTARIMAR 1 
TOTAL = 12 
BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
R 
EQUIPO # 1 : " OVALADAS " 
PRODUCCION ESPERADA : 1777 KGS./ HR. 
* ALTERNATIVA # 1 









TOTAL = 4 
ALTERNATIVA # 2 
6/1 KG. LINEA EMBOLSAR (CONO) 1 
SELLAR BOLSA 4 
LLENAR COSTAL 4 
COSER COSTAL 1 
ENTARIMAR COSTAL 1 
TOTAL = 12 
BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
EQUIPO # 2 : " SANDWICH REALZADO " 
PRODUCCION ESPERADA : 1417 KG/HR. 
ALTERNATIVA n I CANTIDAD 
1 KG LÍNEA : ARMADO 1.5 
EMPAPELADO 3 
APILADO 1 
PETERS : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 9 
OPERADOR 4 
(4) QUALITIE'S: EMPACADORAS 16 
PESAD, Y LEVANT. 5 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 42.5 
ALTERNATIVA # 2 
ALMACENADO LÍNEA : APILADO 1 
PETERS : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 9 
(4) QUALITIES : OPERADOR 4 
EMPACADORAS 16 
CERRAR Y ENTARIMAR 3 
HABILITAR LATAS 
TOTAL 36 
BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
EQUIPO # 2 : "SANDWICH BABY" 
PRODUCCION ESPERADA : 1324 KG/HR. 
ALTERNATIVA CANTIDAD 
1 KG, LÍNEA : ARMADO 1.5 
EMPAPELADO 3 
APILADO 3 
MÁQUINA PETERS: OPERADOR 1 
EMPACADORAS 9 
(4) QUALITIE'S : OPERADOR 4 
EMPACADORAS 16 
PESAD, Y LEVANT. 5 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL 44.5 
EQUIPO # 2 "YEMAS RICAS" 
PRODUCCION ESPERADA 
* ALTERNATIVA § 1 
1 2 7 7 K G / H R . 












* ALTERNATIVA # 2 
20/90 GRS. F.FM.C. 
i KG. LÍNEA 







PESAD, Y LEVANT. 4 
CERRAD, Y ENTARIM. 2 
TOTAL = 20 
BALANCEO DE LINEA DE EMPAQUE 
EQUIPO # 2 : "BASE PARA COCO KIS" 
PRODUCCION ESPERADA : 1384 KG/HR. 
# ALTERNATIVA 













BALANCEO D E LINEA DE EMPAQUE 
EQUIPO # 2 ; "FLORECITAS" 
PRODUCCION ESPERADA 
* ALTERNATIVA # 1 
1298 KG/HR. 
CANTIDAD 
12/170 GRS. 4 EQUIPOS O MESAS : EMPACAD. 20 




ALTERNATIVA # 2 
LÍNEA 
























ALTERNATIVA U 3 




PESAD, Y LEV. 5 
CERRAD, Y ENT.2 
TOTAL = 24.5 
EQUIPO # 2 : "GALLETA DE COCO" 
PRODUCCION ESPERADA : 1370 KG/HR, 
* ALTERNATIVA U 1 CANTIDAD 




PESAD, Y LEV. 5 
CERRAD, Y ENT. 2 
TOTAL = 27.5 
* ALTERNATIVA # 2 
20/100 GRS. F.M.C. ¡ OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 
20/100 GRS. DOUGHBOY : OPERADOR 1 
EMPACADORAS 6 




'ESAD. Y LEV. 5 
:ERRAD. Y ENT. 2 
TOTAL = 36 
* ALTERNATIVA # 3 
20/100 GRS. F.M.C. : OPERADOR 1 
( ó DOUGHBOY) E m p a c a d o r a s 6 




PESAD, Y LEV. 5 
CERRAD, Y ENT. 2 
TOTAL 31.5 
•ALTERNATIVA » 4 
12/170 GRS, 
1 KG. 
EQUIPO O MESAS 










PESAD, Y LEV. 5 
CERRAD, Y ENT. 2 
TOTAL 29 
ALTERNATIVA U 5 
12/170 GRS. 
ALMACENADO 
EQUIPOS O MESAS: 
(TRES EQUIPOS DE 5 
PERSONAS C/U ) 
LÍNEA : 
EMPACADORAS 15 




Y ENTARIM. 4 
HABILITAR 2 
TOTAL 32.5 
ALTERNATIVA # 6 
12/170 GRS. 
ALMACENADO 
EQUIPOS O MESAS: 




CERRAD.Y ENT. 1 
APILADO 3 
EMPACADORAS 8 
LEV. BOLSA 4 
ENTARIMAR 2 
TOTAL = 28 
EQUIPO # 2 : " POLVORONES " 
PRODUCCION ESPERADA : 1,158 KG/HR, 
* ALTERNATIVA # 1 CANTIDAD 




PESAD, Y LEV. 4 
CERRAD, Y ENTAR. 3 
TOTAL = 15.5 
* ALTERNATIVA # 2 
ALMACENADO LÍNEA : ARMADO 1 
(PARA 20/100 GRS.) E M P A P E L A D O 2 
APILADO 2 
EMPACADORAS 4 
DOBLAR Y E N T R E C E -
JAR 2 
ENTARIMAR 1 
TOTAL = 12 
EQUIPO U 2 : "GITANAS" 
PRODUCCION ESPERADA : 1226 KG/HR. 
* ALTERNATIVA # 1 CANTIDAD 




PESAD, Y LEV. 4 
CERRAD, Y ENT. 2 
TOTAL = 14.5 
* ALTERNATIVA # 2 
ALMACENADO LÍNEA : ARMADO 1 






TOTAL = 10 
balanceos de empaque-produccion 
I . - MAR IAS . 
2 - SALA DITAS. 
3 - DORADITAS. 
4 - C R E M A RICAS. 
5 .-AN IMAL ITOS . 
6 - OVALADAS. 
7 - P O B L A N A S . 
8 - COCANELAS. 
9 - G A L L E T A S DE COCO. 
I O — FLORECITAS. 
I I - POLVORONES . 
I 2 - Y E M A R I C A S . 
13.-REDONDA PARA B E T U N A R . 
14." SANDWICH B A B Y . 
15-SANDWICH REALZADO. 
I 6 - SANDWICH PRIMAVERA. 
Í 7 . -G ITANAS . 
































18 H I L E R A S 
S I M B O L O G I A 
1.- BANDA OE PRODUCTO TERMINADO 
2.'MAQUINA CERRADORA OE CAJAS. 
3 .-BASCULAS. 
4.-BANDA PARA CERRAR POUETILENO. 
5-BANDA DE EMPAQUE. 
6."BANDA PARA CAJA LLENA. 







ctn. ! Kg. 
ctn. 20/170 Gr. 
6 H I L E R A S 
S I M B O L O G I A 






























1.- BANOA DE PRODUCTO TERMINADO 
2. 'MAQUINA CERRADORA OE CAJAS. 
3." BASCULAS. 
4.'BANDA PARA CERRAR POLIETLENO. 
5."BANDA DE EMPAQUE. 
6.-8AN0A PARA CAJA LLENA. 






c t n . 1 k a . 
c t n . 2 0 / 7 5 
20 H I LERAS . 






API L ADOR. 3 
BANDA. 10 








1.-BANDA DÉ PRODUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS. 
3 "BASCULAS . 
4"BANDA PARA CERRAR POLIETILEÑO 
5." SAN O A DE EMPAQUE. 
6*BANDA PARA CAJA LLENA. 
7-BANDA PARA CAJA VACIA. 
ACOUTURIER 
EMPAQUE: CREMA RICAS 
ctn. I Kg. 






API L ADOR. 
BANDA. 


















S I M 6 O L O G L A 
1.- BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRAOORADE CA JAS . 
3.-BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5.-BAN0A DE EMPAQUE. 
6." BANDA PARA CAJA LLENA. 



















27 H I L E R A S 
S I M B O L O G I A 
1.-BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS . 
3-BASCULAS. 
4."BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5."BANDA OE EMPAOUE. 
6."BANDA PARA CAJA LLENA. 
7.-8ANDA""PARA CAJA VACIA. 
EMPAQUE : OVALADAS 
BOLSA 6 / 1 kq. 
3 3 HILERAS 














I.-BANOA DE PRODUCTO TERMINAOO. 
2 "MAQUINA CERRADORA DE CAJAS . 
3.-BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5.'BANDA DE EMPAQUE. 
6-BANDA PARA CAJA LLENA. 
7."BANDA PARA CAJA VACIA. 
2 0 
EMPAQUE; POBLANAS 

















S I M B O L O G I A 
1.- BANDA DE PRODUCTO TERMINAOO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS. 
3.-BASCULAS. 
4.-BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5.-8AN0A DE EMRAQUE. 
6." BANDA PARA CAJA LLENA. 



















ctn. I Kq 
ctn. 20 / 100 Gr 

















S I M B O L O G I A 
1.- BANDA DE PRODUCTO TERMINAOO. 
2.'MAQUINA CERRADORA OE CAJAS . 
3."BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETILEÑO 
5." BAÑO A DE EMPAQUE. 
6.-BAN0A PARA CAJA LLENA. 
7."BANDA PARA CAJA VACIA. 
<23111? 
F.M.C. 
EMPAQUE : GALLETAS DE COCO 
ctn. I Kg. 
_ ctn. 20 /lOQ Gr. 
13 H I L E R A S 
S I M 6 0 L 0 G I A 













1.- BANDA DE PRODUCTO TERMINAOO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS . 
3.-BASCULAS. 
4."BANOA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5."BANOA DE EMPAQUE. 
6RBANDA PARA CAJA LLENA. 




W 1 ® 
EMPAQUE : FLORECITAS 
_c tn . I Kg. 
18 HILERAS 





API LADOR. 2 
BANDA. 0 






S I M B O L O G I A 
I .-BANDA DE PROOUCTO TERMINADO. 
2-MAQUINA CERRADORA DE CAJAS. 
3.-BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETI LEÑO 
5."BANDA OE EMPAQUE. 
6."BANDA PARA CAJA LLENA. 




EMPAQUE: P O L V O R Q N F S 
ctn. 'I Kg. 
ctn. 20/100 Gr. 

























S I M B O L O G I A 
1.-BANDA OE PRODUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS . 
3.-BASCULAS. 
4-BANOA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5."BANDA OE EMPAQUE. 
6-BANDA PARA CAJA LLENA. 
7."BANDA PARA CAJA VACIA. 
15 
EMPAQUE;YEMA RICAS 
























S I M B O L O G I A 
1.-BANDA DE PROOUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRADORA DE CAJAS . 
3-BASCULAS . 
4."BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5."BANDA OE EMPAQUE. 
6."BANOA PARA CAJA LLENA. 
7-BANDA PARA CAJA VACIA. 
EMPAQUE• REDONDA P/ 
BETUNAR 
60LSA 6/1 Kg. 














S I M B O L O G I A 
!.-BANDA DE PROOUCTO TERMINADO. 
2."MAQUINA CERRAOORAOE CAJAS . 
3."BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5."BANDA DE EMPAQUE. 
6 'BANDA PARA CAJA LLENA. 
















TOTAL: 4 3 . 5 
EMPAQUE:.SANDWICH 
B4BY 
ctn. I Kg. 
24 H I L E R A S 
S I M B O L O G I A 
I." BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2RMAQUINA CERRAOORA DE CAJAS. 
3 "BASCULAS . 
4-BANDA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5.~BANDA DE EMPAQUE. 
6.-BAN0A PARA CAJA LLENA. 




















RFAI ZAPO c t n . l K b 
ctn. 20/100 Gr. 
20 H ILERAS 
S I M B O L O G I A 
1.- BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2."MAQUINA CERRAOORA OE CAJAS . 
3 ' B A S C U L A S . 
4-BANOA PARA CERRAR POLIETILENE 
5 "BANDA OE EMPAOUE. 
6."BANDA PARA CAJA LLENA. 
7-BANDA PARA CAJA VACIA. 















ctn. I Kg. 
15 H I L E R A S 
S I M 8 0 L 0 G I A 
1.-BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2.'MAQUINA CERRADORA OE CAJAS . 
3.-BASCULAS. 
4 "BANDA PARA CERRAR POLIETILEÑO 
5.-8AN0A OE EMPAQUE. 
6*BANDA PARA CAJA LLENA. 
7."BANDA PARA CAJA VACIA. 
I 7 
EMPAQUE: GITANAS 
ctn. 1 Kg. 
ctn. 20/100 gr 
26 H I L E R A S 
























1.-BANDA DE PRODUCTO TERMINADO. 
2."MAQUINA CERRADORA OE CAJAS . 
3."BASCULAS. 
4.-BANÜA PARA CERRAR POLIETILENQ 
5.-BANDA DE EMFAQUE. 
6.-BANDA PARA CAJA LLENA. 




CONTROL DE LA PRODUCCION 
10.1. REPORTE DIARIO DE PRODUCCION 
EL OBJETIVO PRINCIPAL DEL "REPORTE DE DIARIO DE PRODUCCIÓN" 
(VER FIGURA 10.1.) ES LLEVAR UN RECORD DE LA CANTIDAD DE — 
PRODUCCIÓN OBTENIDA DURANTE UN TURNO Y EN CADA UNA DE LAS -
LÍNEAS DE PRODUCCIÓN. EL REPORTE DEBE SER LLENADO POR LOS -
SUPERVISORES DE LOS TRES TURNOS Y DE LAS ÁREAS DE FABRICA-
CIÓN Y EMPAQUE , ADEMÁS QUE COMO SU NOMBRE LO INDICA DEBE — 
ELABORARSE DÍA A DÍA. 
Los DATOS QUE SE PIDEN EN EL REPORTE SON LOS SIGUIENTES: 
FECHA: ANOTAR EL DÍA, MES Y AÑO. 
TURNO: INDICAR EL TURNO SOBRE EL QUE SE ESTA HACIENDO EL RE 
PORTE. (PRIMERO, SEGUNDO O TERCER TURNO). 
DEPARTAMENTO: INDICAR SI ES FABRICACIÓN O EMPAQUE. 
SECCION: AMASADORAS, BETÚN, GRAGEA, OBLEA O CHOCOLETA. 
SUPERVISOR: REGISTRAR EL NOMBRE O INICIALES DEL SUPERVISOR-
QUE ESTÁ ELABORANDO EL REPORTE. 
OPERADORES: ANOTAR EL NÚMERO DE OPERADORES QUE SE NECESITAN 
POR CADA CATEGORÍA Y PARA CADA TIPO DE GALLETA. 
CATEGORIA: Es EL NOMBRE DE LA CATEGORÍA DE CADA OBRERO QUE-
ES NECESARIO PARA CADA ELABORACIÓN. 
TIEMPO: APUNTAR LA HORA DE INICIO, HORA DE TERMINACIÓN Y EL 
TOTAL DE HORAS QUE PERMANECE CADA OBRERO DESEMPEÑAN 
DO SUS LABORES ASIGNADAS, 
DISEÑO: ANOTAR EL TIPO DE GALLETA QUE SE ESTA ELABORANDO, 
LABOR 0 ACTIVIDAD: APUNTAR EL TIPO DE TRABAJO QUE SE ESTA -
LLEVANDO A CABO EN EL DEPARTAMENTO. 
MAQUINARIA: ANOTAR EL TIPO DE MAQUINARIA QUE SE UTILIZA PA-
RA REALIZAR LA LABOR O ACTIVIDAD, 
PRODUCCION: APUNTAR LA CANTIDAD, -YA SEA EN NÚMERO DE AMASES 
UTILIZADOS PARA COMPLETAR EL TURNO, O BIEN LOS-
KILOGRAMOS OBTENIDOS AL FINALIZAR EL MISMO. 
EN BASE A LA "BITÁCORA DE CONTROL DE PAROS DE PRODUCCIÓN 
SE OBTIENE LAS HORAS PRODUCTIVAS, HORAS SIN ESTÁNDAR, DE 
MORAS, DEMORAS INDIRECTAS. SE DEBE ANOTAR TAMBIÉN EL NÚ-
MERO DE PERMISOS AUTORIZADOS QUE SE OTORGUEN A LOS TRABA 
JADORES EN CADA TURNO. 







































































































































































































































































































































































































































































































































10.2. CAUSAS Y CONSECUENCIAS DE TIEMPOS IMPRODUCTIVOS Y — 
CALCULO DE EFICIENCIA 
AL INICIAR MI ESTUDIO EN EL ÁREA DE PRODUCCIÓN DE MARSA Y -
COMO LO SEÑALÉ AL COMIENZO DE ESTE TRABAJO, SE ENCONTRÓ QUE-
LAS LINEAS DE PRODUCCIÓN SE DETENÍAN CONTINUAMENTE; SE TRATÓ 
DE OBTENER PAPELERÍA DONDE SE INFORMARA SOBRE LOS MOTIVOS Y-
TIEMPO APROXIMADO DE DETENCIÓN DE LAS LÍNEAS, SIN EMBARGO — 
DICHA PAPELERÍA NO SE ELABORABA. 
SE BUSCÓ EN EL ARCHIVO DE INGENIERÍA DE PLANTA Y SE HALLARON 
FORMATOS DE HOJAS DE "REPOTE DIARIO DE TIEMPOS I M P R O D U C T I -
VOS", DE ÉSTOS, SE ESTUDIÓ LA FORMA DE ACTUALIZARLOS HASTA -
QUE SE OBTUVO UNA FORMA QUE SEGÚN MI CRITERI-0 LLENABA LOS — 
REQUISITOS PARA RECOGER LA INFORMACIÓN QUE SE NECESITABA PA-
RA ESTUDIAR Y ANALIZAR LOS MOTIVOS Y TIEMPOS IMPRODUCTIVOS. 
LA FORMA REALIZADA SE LE DIÓ EL NOMBRE DE "BITÁCORA PARA EL-
CONTROL DE PAROS EN PRODUCCIÓN". (VER FIGURA 10.2). 
EN ESTA FORMA SE OBTIENEN LOS SIGUIENTES DATOS: FECHA, N O M -
BRE DEL SUPERVISOR, LÍNEA, HORA DE INICIO, MOTIVO DE TARDAN-
ZA PARA INICIAR A TIEMPO LA PRODUCCIÓN, HORA DE INACTIVIDAD-
DURANTE EL TURNO, MOTIVO DE PARO, HORA DE REINICIO Y F I N A L -
MENTE LA DIFERENCIA ENTRE HORA DE REINICIO Y HORA DE PARO. 
LA BITÁCORA FUE IMPLANTADA A PARTIR DEL DÍA 1 DE AGOSTO DE -
1987, TENIENDO LOS SUPERVISORES DE PRODUCCIÓN QUE ELABORARLA 
EN FORMA OBLIGATORIA TODOS LOS DÍAS. 
ADENTRÁNDONOS YA, EN LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE LA BITÁCORA-
COMENTAREMOS LO SIGUIENTE: 
- EL TIEMPO QUE SE PIERDE POR PREPARACIÓN DE LAS MÁQUÍNAS EN 
LAS DOS LÍNEAS ES DE APROXIMADAMENTE 20 MINUTOS POR TURNO. 
- EL TIEMPO QUE SE DETIENEN LAS MÁQUINAS POR TERMINACIÓN DE-
ELABORACIÓN ES DE 20 MINUTOS POR CADA LÍNEA POR TURNO. 
- EL TIEMPO PARA LA HORA DE COMIDA ES DE 30 MINUTOS POR L Í -
























































QUITANDO ESTE TIEMPO DE COMIDA Y COMO SE OPTÓ POR TENER -
HORAS DE JORNADA POR LOS TRES TURNOS DE 46 HORAS, EL POR-
CENTAJE DE EFICIENCIA SERÍA COMO MÁXIMO DE 95% Y NO DE — 
100% COMO SE PODRÍA ESPERAR. 
- COMO EN LA ACTUALIDAD SE ESTÁ TRABAJANDO COMO MAQUILADORA 
Y SE ESTÁ SUPEDITADO A LAS EXIGENCIAS DE C0NASUP0, LA FAL 
TA DE MATERIAL DE EMPAQUE HACE QUE HAYA PAROS TOTALES EN-
LAS LÍNEAS, ESPECIALMENTE EN EL TERCER TURNO. SLN EMBARGO 
LOS PAROS TOTALES POR LA FALTA DE ESTE INSUMO SE HAN VIS-
TO INCREMENTADAS HASTA LLEGAR ACTUALMENTE A QUE SE ESTEN-
TRABAJANDO TRES LÍNEAS EN LUGAR DE SEIS QUE DEBERÍA DE — 
SER. 
- LA LÍNEA SE DIVIDIÓ EN TRES PARTES: ÁREA DE FABRICACIÓN,-
ÁREA DE HORNOS Y ÁREA DE EMPAQUE. SENSUALMENTE SE HACE UN 
RESUMEN DE LOS TIEMPOS IMPRODUCTIVOS Y SE OBSERVÓ QUE EN-
CUANTO A MANTENIMIENTO PREVENTIVO EL ÁREA QUE PRESENTA — 
MAYORES PROBLEMAS ES EL ÁREA DE FABRICACIÓN, SIN CONTAR -
EL TIEMPO DE DETENCIÓN POR LA FALTA DE MATERIAL DE E M P A -
QUE QUE ES LA PRINCIPAL CAUSA DE LOS PAROS EN LAS LÍNEAS. 
- EL TIEMPO DE PARO POR FALTA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO -
SE VIÓ MUY ACRECENTADO EN LOS PRIMEROS MESES, PERO AL IM-
PLEMENTAR LA "BITÁCORA DE CONTROL DE PAROS DE PRODUCCIÓN" 
SE FUÉ DISMINUYENDO PAULATINAMENTE, YA QUE SE INICIÓ EL -
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN BASE A LA INFORMACIÓN GENERA-
DA POR AQUELLA ÚLTIMA, EN CUANTO A LOS MOTIVOS DEL PARO. 
A CONTINUACIÓN EN BASE A LO EXPLICADO ANTERIORMENTE SE PRE-
SENTA UN CUADRO DONDE SE CONDESA EN HORAS, PORCENTAJE Y EL-
TOTAL DE TIEMPO IMPRODUCTIVO QUE TUVIERON LAS DOS LÍNEAS EN 
SUS TRES TURNOS. 















61.08 17.54 31.25 11.31 35,58 9.90 27.00 7.96 40.25 10.92 26.92 7.20 
0.00 0.00 4.50 1.63 7.83 2.17 0.00 0.00 0.00 0.00 1.25 0.33 
0.66 0.20 3.92 1.42 2.08 0.57 0.00 0.00 0.17 0.04 0.50 0.13 
24.50 7.03 32.50 11.76 28.00 7.79 19.00 5.60 24.50 6.64 27.00 7.22 
262.50 75.23 204.00 73.86 285.83 79.54 293.00 86.43 303.67 82.38 318.25 85.11 
348.74 100.00 276.17 100.00 635.50 100.00 339.00 100.00 368.60 100,00 373.90 lioo.oo 
TABLA 10.1. HORAS DE TIEMPOS IMPRODUCTIVOS. 
DE ESTA TABLA SE OBTIENE UN PORCENTAJE GLOBAL DE TIEMPO — 
IMPRODUCTIVO QUE ES DE : 37,56%. 
LUEGO CALCULAMOS LA EFICIENCIA DEL SIGUIENTE MODO: RECOPI-
LAMOS EL TOTAL DE HORAS DE TRABAJO POR MES Y EN ACUERDO — 
CON LA TABLA ANTERIOR OBTENEMOS LA TABLA 1 0 . 2 . , LA CUAL ES 
IGUAL A LAS HORAS PRODUCTIVAS MENOS LAS HORAS IMPRODUCTI-
VAS ENTRE LAS HORAS PRODUCTIVAS POR CIEN. 
H.P. - H.I. 
X 100 ( 1 0 . 1 . ) 
H.P. 
DONDE: H.P. - HORAS PRODUCIDAS, 
H.I. - HORAS IMPRODUCTIVAS. 
TABLA 10.2 
MES E F I C I E N C I A (%) 
AGOS. '87 69.20 
SEPT. '87 73.70 
OCT . '87 69.10 
NOV . '87 65.86 
DIC . '87 63.60 
ENE . '87 65.53 
FEB . '87 55.30 
EFICIENCIA 
(00%-l 
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FIG. 10-4 DIAGRAMA DE P A R E T T O 
CAPITULO XI. COSTOS D E PRODUCCION 
11.1. CONCEPTOS IMPORTANTES 
COSTOS DE MANUFACTURA: TODOS LOS COSTOS DE PRODUCCIÓN EN -
QUE SE INCURRE HASTA LOGRAR QUE LOS ARTÍCULOS MANUFACTURA-
DOS ESTÉN LISTOS PARA SU VENTA; INCLUYEN LOS COSTOS DE M A -
TERIAS PRIMAS I LA MANO DE OBRA DIRECTA Y LOS COSTOS I N D I -
RECTOS DE PRODUCCIÓN (DENOMINADOS TAMBIÉN GASTOS DE FABRI-
CACIÓN). 
COSTOS DE MATERIAS PRIMAS, MANO DE OBRA Y GASTOS DE FABRI-
CACION: SON LOS TRES GRUPOS PRINCIPALES A LOS CUALES P U E -
DEN ASIGNARSE TODOS LOS COSTOS DE PRODUCCIÓN. 
COSTOS INVENTARIALES:" Los COSTOS DE PRODUCCIÓN QUE SE ASIG 
NAN A LOS PRODUCTOS Y QUE SE LLEVAN DE UN PERIODO CONTABLE 
A OTRO EN LAS CUENTAS DE INVENTARIOS HASTA QUE LOS PRODUC-
TOS SON VENDIDOS. 
COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS: LOS PRIMEROS SON TODOS AQUE-
LLOS DIRECTAMENTE IDENTIFICABLES CON LAS UNIDADES PRODUCI-
DAS. A LOS COSTOS DE PRODUCCIÓN NO IDENTIFICABLES CON LA -
PRODUCCIÓN, SE LES DENOMINA INDIRECTOS. 
COSTOS FIJOS Y COSTOS VARIABLES: Los COSTOS FIJOS SON AGÜE 
LLOS TIPOS DE GASTOS CUYA MAGNITUD DEPENDE DE LA PLANTA F1 
JA Y ORGANIZACIÓN PERMANENTE DE LA EMPRESA. No VARIAN POR. 
CAMBIOS DE PRODUCCIÓN EN UNA PLANTA, SE INCURREN YA SEA SE 
PRODUZCA AL MÁXIMO DE CAPACIDAD O NO SE PRODUZCA NADA: 
- RENTA 
- DEPRECIACIÓN DE EDIFICIO Y MAQUINARIA 
- SEGUROS 
- IMPUESTOS PREDIAL 
- SUELDOS A PERSONAL DE DIRECCIÓN/ADMINISTRACIÓN 
- GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
- ALGÚN TIPO DE MANTENIMIENTO 
====•VARIACIÓN SIGNIFICATIVA A LARGO PLAZO (RESULTAN DE 
LA ESTRATEGIA). 
Los COSTOS VARIABLES PARA UN PERIODO DETERMINADO VARÍAN EN 
PROPORCION DIRECTA A LAS UNIDADES PRODUCIDAS. 
- MANO DE OBRA DIRECTA 
- COMISIONES DE VENTAS 
- MATERIAS PRIMAS 
- SEGUROS SOBRE INVENTARIOS 
- COMPONENTES COMPRADOS 
- ENERGÍA ELÉCTRICA 
- ALGUNOS GASTOS DE ALMACENAJE 
====• VARIACIÓN SIGNIFICATIVA A CORTO PLAZO (RESULTAN DE 
LA TÁCTICA) . 
COSTO PRIMO: Es LA ADICIÓN DE LAS MATERIAS PRIMAS Y LA MA-
NO DE OBRA DIRECTA. SE PUEDE INTERPRETAR COMO EL ALMA DEL 
COSTO VARIABLE O DIRECTO. 
COSTO UNITARIO, COSTO PROMEDIO Y COSTO MARGINAL: Es EL eos 
TO POR UNIDAD. SE PUEDE CONSIDERAR EN 2 VERSIONES. 
A) COSTO UNITARIO = COSTOS TOTALES / # UNIDADES= COSTO UNÍ 
TARI0 PROMEDIO 
B) COSTO UNITARIO = COSTOS VARIABLES TOTALES/ # UNIDADES = 
COSTO MARGINAL 
EL COSTO MARGINAL ES DE HECHO EL COSTO VARIABLE MEDIO POR 
UNIDADES Y NOS INDICA EL COSTO QUE TIENE PRODUCIR UNA UNI-
DAD EXTRA A UN VOLUMEN DADO. SE SUPONE QUE LA DIFERENCIA -
DEL PRECIO DE VENTA Y EL COSTO MARGINAL DEBE CUBRIR LOS — 
COSTOS FIJOS Y CONTRIBUIR A LA UTILIDAD, MOTIVO POR EL CU-
AL SE LE DENOMINA CONTRIBUCIÓN MARGINAL. 
CONTRIBUCIÓN PRECIO COSTO 
MARGINAL VENTA MARGINAL 
11.2. COSTOS DE PRODUCCION DEL PRODUCTO 
Los COSTOS EN QUE INCURREN LAS COMPAÑÍAS MANUFACTURERAS — 
PUEDEN CLASIFICARSE COMO COSTOS DE PRODUCCIÓN O COMO G A S -
TOS DE OPERACIÓN. LOS PRIMEROS REPRESENTAN COSTOS A S I G N A -
DOS A LOS PRODUCTOS MANUFACTURADOS, Y SE INCLUYEN DENTRO -
DE LAS CUENTAS DE INVENTARIOS CUANDO, AL FINALIZAR UN P E -
RÍODO DETERMINADO, LOS ARTÍCULOS ELABORADOS AÚN NO SE HAN 
VENDIDO. LOS GASTOS DE OPERACIÓN SON COSTOS DEL PERÍODO Y 
DEBEN CARGARSE A LOS INGRESOS DEL PERÍODO EN QUE SE I N C U -
RREN. 
LOS COSTOS DE MATERIAS PRIMAS Y DE MANO DE OBRA PUEDEN SER 
DIRECTOS E INDIRECTOS. EL MATERIAL DIRECTO Y LA MANO DE — 
OBRA DIRECTA PUEDEN SER IDENTIFICADOS CON UNIDADES ESPECÍ-
FICAS DE PRODUCCIÓN. 
LOS COSTOS DE MATERIALES INDIRECTOS Y DE MANO DE OBRA INDI 
RECTA VAN A FORMAR PARTE DE UN CONJUNTO DE GASTOS G E N E R A -
LES DE MANUFACTURA QUE NO PUEDEN SER FÁCILMENTE IDENTIFICA 
DOS CON UNIDADES ESPECÍFICAS DE PRODUCCIÓN. A ESTE CONJUN-
TO DE COSTOS SE LES DENOMINA GASTOS DE FABRICACIÓN. 
Los COSTOS VARIABLES DE PRODUCCIÓN FLUCTÚAN EN TANTO QUE -
LOS COSTOS FIJOS DE PRODUCCIÓN PERMANECEN CONSTANTES, I N -
CLUSO CUANDO LAS ACTIVIDADES DE PRODUCCIÓN AUMENTAN O DIS-
MINUYEN. PARA FINES DE PLANEACIÓN Y CONTROL DE COSTOS LA -
INFORMACIÓN REFERENTE A LOS COSTOS VARIABLES Y FIJOS ES — 
MUY ÚTIL. 
COMO SE EXPLICÓ ANTERIORMENTE MARSA ESTÁ TRABAJANDO COMO -
MAQUILADORA DE INDUSTRIAS CONASUPO (ICONSA) POR LO QUE EL 
SISTEMA DE COSTO ES BASTANTE SIMPLE, COMO A CONTINUACIÓN -
SE DETALLA: 
SE TIENE UNA FORMA DE CADA PRODUCTO (GALLETA) A ELABORAR -
CON TODAS LAS MATERIAS PRIMAS A UTILIZAR Y LA CANTIDAD NE-
CESARIA; ASÍ COMO TAMBIÉN LA CANTIDAD NECESARIA DE MATE 
RIAL DE ENVASE PARA CADA PRESENTACIÓN. 
A CADA UNA DE LAS MATERIAS PRIMAS Y DEL MATERIAL DE ENVASE 
Y E M P A Q U E N E C E S A R I O , S E L E B U S C A S U P R E C I O U N I T A R I O E N L A 
DECLARACIÓN DEL VALOR DE EXISTENCIAS QUE ENTREGA CONASUPO 
CADA MES (VER SECCIÓN DE APÉNDICES); Y ASf OBTENEMOS EL -
IMPORTE DE CADA MATERIAL NECESARIO Y POR CONSIGUIENTE OB-
TENEMOS TAMBIÉN EL COSTO DE MATERIAS PRIMAS Y EL COSTO DE 
ENVASES Y EMPAQUE DE CADA TIPO DE GALLETA. 
LOS GASTOS DE PRODUCCIÓN SE DIVIDEN EN GASTOS DE MANO DE 
OBRA MÁS LOS GASTOS DE FABRICACIÓN, LOS CUALES LOS M A N E -
JAN POR MEDIO DE UNA RELACIÓN DE GASTOS PROMEDIO DE CADA 
MES (VER SECCIÓN DE APÉNDICES). 
ENTRE LOS GASTOS DE MANO DE OBRA ESTÁN: SUELDOS, VACACIO-
NES, AGUINALDO, PREVISIÓN SOCIAL, HONORARIOS, SEGURO S O -
CIAL, ETC. 
ENTRE LOS GASTOS DE FABRICACIÓN ESTÁN: RENTA, ENERGÍA — 
ELÉCTRICA, AGUA, GAS, REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE MAQUJ. 
NARIA Y EQUIPO; ASÍ COMO TAMBIÉN EL MANTENIMIENTO DEL — 
EQUIPO DE TRANSPORTE, OTROS IMPUESTOS Y OTROS GASTOS. 
DESPUÉS QUE SE OBTIENE EL GASTO PROMEDIO TOTAL SE DIVIDE 
EL TOTAL DE LA PRODUCCIÓN MENSUAL Y SE OBTIENE EL GASTO -
DE PRODUCCIÓN POR KILOGRAMO DE PRODUCTO ELABORADO. 
Y POR ÚLTIMO, SE OBTIENE EL COSTO TOTAL DE PRODUCCIÓN DE 
CADA TIPO DE GALLETA SUMANDO LOS COSTOS DE MATERIAS P R I -
MAS, COSTOS DE ENVASES Y EMPAQUE MÁS LOS GASTOS DE PRODUC 
CIÓN. 
A CONTINUACIÓN SE MUESTRA UNA FORMA DE LAS QUE SE USAN PA 
RA SACAR DICHOS COSTOS: 
FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ,. S.A. 
INTEGRACION DEL COSTO DE LAS GALLEÍAS 
CARTON DE 1 KILO 
. MATERIAS PRIMAS CANTIDAD PRECIO IMPORTE 
HARINA DE TRIGO 655.9 GR. 368.24 241.53 
MANTECA VEGETAL SOL. 128.1 818.11 104.80 
SAL YODATADA 11.2 92.69 1.04 
AZUCAR ESTANDAR 272.2 284.29 77.38 
LACTIPOL 1.9 2.27 4.31 
HUEVO FRESCO 16.8 887.54 14.91 
AZÚCAR BLANCA 18.6 492.11 9.15 
BLC. DE SODIO 8.4 443.94 3.73 
BLC. DE AMONIO 5.6 575.00 3.22 
E s . DE VAINILLA EN POLVO 1.3 2303.75 2.99 463.06 
. ENVASES Y EMPAQUES 
CAJA DE CARTÓN 1 PZA. 120.92 120.92 
BOLSA DE POLIETILENO 1 18.13 18.13 
ETIQUETA GRANDE 2 16.01 32.02 
ALAMBRE COBRIZADO 1 GR, 1410.46 1.41 
SILICATO DE SODIO 6 178.20 1.07 
PEGAMENTO 4 1064.29 4.26 177,81 
I. GASTOS DE PRODUCCION 
MANO DE OBRA DIRECTA 
GASTOS DE FABRICACIÓN 
236.94 
IV. COSTOS D E PRODUCCION 877.81 
COMO COMENTARIO, AÑADIMOS QUE NO ESTAMOS DE ACUERDO DE COMO 
SE SACAN ESTOS COSTOS; YA QUE NO SE ENCUENTRAN TOTALMENTE -
DESGLOSADOS. 
EN ESPECIAL, LO REFERENTE A MANO DE OBRA DIRECTA E INDIREC-
TA Y A LOS GASTOS DE FABRICACION. 
PARA EL IRO. DE MARZO HICE UNA PROPUESTA DE ANÁLISIS DE -
COSTO, YA QUE A PARTIR DE ESTA FECHA SE TRABAJARÁ COMO IN 
DUSTRIA PRIVADA. ESTE ANÁLISIS SE DETALLA A CONTINUACIÓN: 
A. COSTO DE MATERIALES DIRECTOS (CMD) 
1.- COSTO DE MATERIAS PRIMAS: SE TENDRÁ UN CATÁLOGO EN 
EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE TODAS LAS MATERIAS — 
PRIMAS QUE SE UTILIZAN EN LA ELABORACIÓN DE G A L L E -
TAS CON SUS PRECIOS UNITARIOS ACTUALIZADOS. 
POR MEDIO DE LA FÓRMULA DE CADA GALLETA TENDREMOS -
LA CANTIDAD DE CADA INGREDIENTE A- UTILIZAR. M U L T I -
PLICANDO EL PRECIO UNITARIO DE CADA INGREDIENTE POR 
SU CANTIDAD Y SUMÁNDOLOS TODOS, OBTENEMOS EL COSTO 
DE MATERIAS PRIMAS (CMP). 
2.- COSTO DE ENVASES Y EMPAQUES: 
SE TENDRÁ UN CATÁLOGO CON TODOS LOS MATERIALES DE -
ENVASES Y EMPAQUE QUE SE UTILIZAN EN LA ELABORACIÓN 
DE GALLETAS CON SUS PRECIOS UNITARIOS ACTUALIZADOS. 
SE TENDRÁ UN LISTADO DE LOS MATERIALES DE ENVASES Y 
EMPAQUE A UTILIZAR POR CADA TIPO DE PRESENTACIÓN DE 
CADA GALLETA. MULTIPLICANDO EL PRECIO UNITARIO DE -
CADA MATERIAL POR LA CANTIDAD RESPECTIVA DE ENVASE 
Y EMPAQUE Y SUMÁNDOLOS, OBTENDREMOS EL COSTO DE EN-
VASES Y EMPAQUE (CENVEMP). 
POR CONSIGUIENTE: 
' (11.1) CMD = CMP + CENVEMP 
DONDE: 
CMD - COSTO DE MATERIALES DIRECTOS; 
CMP - COSTO DE MATERIA PRIMA; 
CENVEMP - COSTO DE ENVASE Y EMPAQUE. 
B. COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA (CMOD) 
1.- VER TIPO DE GALLETA A ELABORAR Y OBTENER LA C A N T I -
DAD DE PERSONAL A UTILIZAR (VER CARGAS DE TRABAJO -
POR TIPO DE GALLETA). 
2.- POR MEDIO DE LA ESCALA DE SALARIO SE OBTIENE EL SA 
LARIO DIARIO DE CADA CATEGORÍA POR OBRERO A UTILI-
ZAR EN LA ELABORACIÓN DE LA GALLETA. 
3.- POR MEDIO DEL REPORTE DEL SUPERVISOR DE EMPAQUE Y-
DEL SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN SE OBTIENEN LAS HORAS 
TRABAJADAS POR CADA OBRERO. 
4.- OBTENER EL INFORME DE LA PRODUCCIÓN OBTENIDA POR -
EL TIPO DE GALLETA ELAGORADO, 
5.- SE MULTIPLICA EL SALARIO DEL OBRERO POR LA C A N T I -
DAD DE HORAS TRABAJADAS. 
6.- PARA SABER EL COSTO POR KILOGRAMO POR TIPO DE G A -
LLETA SE DIVIDE LA CANTIDAD DE SALARIO DEROGADO EN 
TRE LA CANTIDAD DE PRODUCCIÓN. Y ASÍ OBTENEMOS EL-
COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA POR KILOGRAMO DE GA-
LLETA. 
' (11 ,2) CMOD » CMODF + CMDE 
DONDE: 
CTFOD - COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA. 
CMODF - COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA FABRICACION; 
CMODE - COSTO DE MANO DE OBRA DIRECTA EMPAQUE. 
POR CONSIGUIENTE, ENCONTRAMOS EL COSTO PRIMO POR-
GALLETA DE: 
' (11.3) CPRIMO = CMD + CMOD 
DONDE: 
C PRIMO - COSTO PRIMO 
CABE ACLARAR, QUE EN EL COSTO PRIMO TENEMOS QUE TOMAR EN 
CUENTA EL COSTO DE DESPERDICIO (C DESP.) QUE LO OBTENDRJ. 
AMOS DE LA SIGUIENTE MANERA: 
C DESP, = (COSTO DE FAB.) (% DE MERMA) 
= (COSTO DE REPROCESO) (% DE MERMA). 
Y SE PODRÍA OBTENER EL COSTO PRIMO TOTAL ( COSTO-
TOTAL DIRECTO). 
COSTO PRIMO = CMD + CMOD + C DESP. (11.4) 
C. GASTOS DE FABRICACION O COSTO INDIRECTOS D E PQRDUCCION 
( GF) 
1.- MANO DE OBRA INDIRECTA (CMOI): SALARIO DE AQUELLAS 
PERSONAS QUE INTERVINIERON EN LA ELABORACIÓN DEL -
PRODUCTO Y CUYO TRABAJO EN UN MOMENTO DADO NO A L -
CANZAS A DISTINGUIR EN EL PRODUCTO TERMINADO: JEFE 
DE PRODUCCIÓN, INGENIEROS, SUPERVISORES, MECANICOS 
ETC. 
2.- MATERIAS INDIRECTOS (CMI) 
AQUELLAS COSAS TANGIBLES QUE INTERVIENEN EN LA FA-
BRICACIÓN DEL PRODUCTO, PERO QUE NO INCURREN DIREC 
TAMENTE EN ÉL: LUBRICANTES, HERRAMIENTAS, ETC. 
3.- GASTOS INDIRECTOS DE PRODUCCIÓN (GIP) 
AQUELLOS GASTOS QUE INCIDEN EN EL PRECIO DEL P R O -
DUCTO, PERO QUE NO SON PROPIOS DE ÉL O SEA, EL PRO 
DUCTO EN SI, PUEDE RESCINDIR DE ELLOS, PERO NO LA-
ORGANIZACIÓN A LA QUE PERTENECE EL PRODUCTO: IM 
PUESTOS, SEGURO SOCIAL, RENTA, DEPRECIACIONES Y — 
OTROS GASTOS. 
POR LO TANTO RESUMIENDO TENDREMOS LA SIGUIENTE ECUACIÓN: 
(11.5) CMOI+CMI+ GIP= GF 
DONDE: CMOI - COSTO DE MANO DE OBRA INDIRECTAS, 
CMI - COSTO DE MATERIALES INDIRECTOS, 
GIP - GASTOS INDIRECTOS DE PRODUCCION, 
GF - GASTOS DE FABRICACION. 
EN LOS GASTOS DE FACRICACIÓN HAY QUE TOMAR EN CUEN 
TA TAMBIÉN LOS AGUINALDOS, VACACIONES, DIAS FESTIVOS Y BE 
NÉFICIOS EN CASOS DE ENFERMEDAD Y SACAR UN FACTOR Y P R O -
RRATEAR DICHO FACTOR CADA MES. 
TAMBIÉN EN LA MANO DE OBRA DIRECTA HAY QUE TOMARLO 
EN CUENTA. 
D. COSTO DE PRODUCCION. 
SERÍA LA SUMA TOTAL DE TODOS LOS COSTOS, ES EL TO-
TAL DE EGRESOS POR LOS DIVERSOS FACTORES DE PRODUCCIÓN EN 
QUE INCURRIO UNA UNIDAD PRODUCTIVA PARA OBTENER SU PRODUC 
CION TOTAL. 
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VALUACION DE PUESTOS 
J2.1. GENERALIDADES Y METODOS ELEMENTALES 
SU NECESIDAD 
No CABE DUDA QUE UNO DE LOS ASPECTOS DE LA ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL QUE MÁS PROBLEMAS PROVOCA ES EL DE LA DESIGUALDAD -
EN LOS SUELDOS Y SALARIOS, EL QUE GENERALMENTE SE GENERA E N -
LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 
1.- VALUACIÓN INCORRECTA DEL MÉRITO Ó VALOR PERSONAL DE UN -
TRABAJADOR. 
2.- TRATO DESIGUAL E INJUSTO A ALGUNOS TRABAJADORES, 
3.- AJUSTES INCORRECTOS Ó DEFINIDAMENTE NO TOMADOS EN C U E N -
TA, EN LOS CASOS DE MOVIMIENTOS QUE DEBEN AFECTAR AL SA-
LARIO, COMO EN LOS CASOS DE ASCENSOS, TRANSFERENCIAS Ó -
DESCENSOS. 
4.- ACEPTAR PRESIONES POR JERARQUÍA, AMISTAD Ó DEL SINDICATO 
PARA LA DETERMINACIÓN Ó MODIFICACIÓN DE SALARIOS. 
5.- V A L U A C I Ó N I N C O R R E C T A D E L V A L O R . 
TRATANDO DE EVITAR HASTA DONDE SEA POSIBLE HACERLO, YA QUE -
LOS PROBLEMAS HUMANOS RESULTA PUNTO MENOS IMPOSIBLE RESOLVER 
LOS MEDIANTE PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, QUE LAS INTERROGANTES-
DE LOS TRABAJADORES CON RESPECTO A LA EQUIDAD CON LA QUE TÉC 
NICA CONOCIDA COMO "VALUACIÓN DE PUESTOS" ES QUIZÁ LA MEJOR-
RESPUESTA QUE CON MAYOR PRECISIÓN Y JUSTICIA PUEDA OFRECER-
SE. 
SU CONCEPTO 
ENTENDEMOS POR VALUACIÓN DEL PUESTO, UN SISTEMA TÉCNICO PARA 
DETERMINAR LA IMPORTANCIA DE CADA PUESTO EN RELACIÓN CON LOS 
DEMÁS DE UNA EMPRESA, A FIN DE LOGRAR LA CORRECTA O R G A N I Z A -
CIÓN Y REMUNERACIÓN DEL PERSONAL. 
EXPLIQUEMOS, LOS ELEMENTOS DE NUESTRA DEFINICIÓN: SI_S_TEMA TÉC 
_NI_CO. COMO TAL SE ESTABLECE UN CONJUNTO ORDENADO DE P R I N C I -
PIOS Y REGLAS QUE SE FUNDA, EN CUANTO ES POSIBLE EN E L E M E N -
TOS OBJETIVOS Y CIENTÍFICOS. 
PUESTO. YA LO HEMOS DEFINIDO ANTES. HAREMOS SÓLO H I N C A -
PIÉ EN QUE SE TRATA DE UN ELEMENTO PERSONAL, QUE NO TIENE 
RELACIÓN ALGUNA CON EL INDIVIDUO CONCRETO QUE LO OCUPA EN 
UN MOMENTO DADO. 
DETERMINACIÓN DE SU IMPORTANCIA RELATIVA. EL FIN INMEDIA-
TO "DE L A V A L U A C T Ó N T S T S ™ DE CADA PUES 
TO, SUPERIOR Ó INFERIOR, RESPECTO DE LOS DEMÁS. 
DE_UNA_EMPRESA. LA RELACIÓN DE IMPORTANCIA QUE INDICA UNA 
VALUACIÓN," SÓLO VALE PARA LA EMPRESA EN LA QUE SE REALIZÓ 
ESTA TÉCNICA, YA QUE UN CAMBIO CUALQUIERA EN EL CONTENIDO 
DE LOS PUESTOS, PUEDE ALTERAR SU JERARQUÍA. V.G.: AUNQUE -
DE ORDINARIO UNA SECRETARIA TIENE MENOR IMPORTANCIA QUE UN 
CONTADOR, EN ALGUNA EMPRESA CONCRETA PUEDE TENER OBLIGACIO 
NES QUE HAGAN SU PUESTO DE MAYOR CATEGORÍA QUE EL DE ÉSTE. 
LA CORRECTA JERARQUIZACIÓN Y REMUNERACIÓN DEL PERSONAL. 
ESTOS SON LOS DOS OBJETIVOS ESENCIALES, INMEDIATOS E I M -
PRESCINDIBLES EN LA VALUACIÓN DE PUESTOS. 
PODRÍAMOS DEFINIR TAMBIÉN LA VALUACIÓN DE PUESTOS, AUXI — 
LIÁNDONOS DE DIVERSOS AUTORES COMO : 
LA TÉCNICA U OPERACIÓN COMPLETA QUE DETERMINA EL VALOR DE 
UN PUESTO INDIVIDUAL EN UN ORGANISMO FUNCIONAL EN RELACIÓN 
CON LOS OTROS PUESTOS EXISTENTES EN EL MISMO. SE INICIA -
CON UN ANÁLISIS CUIDADOSO DE LOS TRABAJOS POR REALIZAR, Ó 
SEA YA SE ESTÁN DESEMPEÑANDO PARA OBTENER LAS DESCRIPCIO-
NES DE LAS ACTIVIDADES DE DICHOS PUESTOS Y ANALIZANDO ESAS 
DESCRIPCIONES Ó ANÁLISIS PARA DETERMINAR EL VALOR RELATIVO 
DE LOS PUESTOS Ó GRUPOS DE PUESTOS. ( NIVELES ) 
TAMBIÉN INCLUYE EL AVALÚO DE ESTOS VALORES ESTABLECIENDO -
LOS SALARIOS Ó NÚMERO DE PUNTOS MÁXIMOS Y MÍNIMOS PARA D E -
TERMINADO GRUPO DE TRABAJOS, CON BASE EN SU VALOR RELATIVO. 
LA OPERACIÓN Ó TÉCNICA TERMINA CON LA REVISIÓN FINAL DEL -
SISTEMA DE SALARIOS RESULTANTE. 
SUS OBJETIVOS 
'LA OPERACIÓN DENOMINADA "VALUACIÓN DE PUESTOS" ES UNA T É Ç 
NICA MEDIANTE LA CUAL SE ESPERA, COMO YA SE EXPLICÓ, DAR 
CONTESTACIÓN A LAS INTERROGANTES MÁS INSISTENTES DE LOS -
TRABAJADORES. 
A) ¿ POR QUÉ ME PAGAN ESTE SALARIO ? 
B) ¿ POR QUÉ FULANO GANA MÁS QUE YO ? 
APARTE DE LO ANTERIOR E. LANHAM EN SU LIBRO "JOB E V A L U A -
TION" CITA ALGUNOS OBJETIVOS MÁS 
1.- PROPORCIONAR DATOS REALES, DEFINIDOS Y SISTEMÁTICOS 
PARA DETERMINAR EL VALOR RELATIVO DE LOS PUESTOS. 
2.- PROPORCIONAR UNA BASE EQUITATIVA PARA LA ADMINISTRA 
CIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS DENTRO DE LA EMPRESA. 
3.- PROPORCIONAR DATOS PARA ESTABLECER UNA ESTRUCTURA -
DE SALARIOS COMPARABLE A LA DE OTRAS EMPRESAS CONCÜ 
RRENTES AL MISMO MERCADO DE MANO DE OBRA. 
Es DECIR, QUE SE TRATA DE FIJAR LOS SALARIOS Y SUELDOS — 
JUSTOS, YA QUE DE SER MENORES A LOS ESTABLECIDOS EN EL — 
MERCADO DE TRABAJO SE PROVOCARÍA EL ÉXODO DE LOS TRABAJA-
DORES HACIA EMPRESAS QUE HUBIERAN FIJADO UNA MAYOR REMUNE 
RACIÓN PARA EL MISMO PUESTO Y, AL CONTRARIO, DE SER MAYO-
RES, SE ESTARÍA AFECTANDO INJUSTAMENTE LOS COSTOS DE OPE-
RACIÓN. 
4.- PERMITIR A LA ADMINISTRACIÓN MEDIR Y CONTROLAR CON 
MAYOR PRECISIÓN SUS COSTOS DE MANO DE OBRA. 
5.- SERVIR DE BASE PARA LAS NEGOCIACIONES CON LOS S INDI 
CATOS. 
6.- PROPORCIONAR UNA ESTRUCTURA PARA LA REVISIÓN PERIÓ-
DICA DE SUELDOS Y SALARIOS. 
7.- AYUDAR A LA SELECCIÓN,CONTRATACIÓN,PROMOCIONES Y A 
LA CAPACITACIÓN DE LOS TRABAJADORES. 
8.- ACLARAR FUNCIONES, AYUDAR A FIJAR CON MAYOR PRECISIÓN 
LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, LO QUE, A SU VEZ, AYU 
DA A LA SIMPLIFICACIÓN DE LAS LABORES Y A LA ELIMINA-
CIÓN DE OPERACIONES DUPLICADAS, 
9.- REDUCIR LAS QUEJAS Y MALESTAR DEL PERSONAL, FOMENTAN 
DO EL AUMENTO DE LA MORAL COLECTIVA Y MEJORANDO LAS 
RELACIONES OBRERO-PATRONALES. 
LIMITACIONES EN LA TÉCNICA DE VALUACIÓN DE PUESTOS. 
CÓMO SE PUEDE COMPROBAR, EN LOS OBJETIVOS SEÑALADOS SE IN-
CLUYEN EXPRESIONES TALES COMO: "AYUDAR" Ó "REDUCIR" ES DE-
CIR, QUE LA TÉCNICA DE VALUACIÓN DE PUESTOS, NO SE CORREGÍ 
RÁ NI ELIMINARÁ TOTALMENTE ALGUNOS PROBLEMAS EN LA DETERMI 
NACIÓN Ó EN LA APLICACIÓN DE SALARIOS, NI TAMPOCO PODRÍA -
TOMARSE COMO UN SUBSTITUTO DE LA DISCUSIÓN DE CONTRATOS — 
COLECTIVOS DE TRABAJO. 
SIN EMBARGO, COMO ESTA TÉCNICA BRINDA UN TRATAMIENTO PONDE 
RADO Y SISTEMÁTICO EN LA DETERMINACIÓN DEL VALOR RELATIVO 
A LOS SALARIOS, AYUDA A REDUCIR LAS FRICCIONES PROVEN I E N -
TES DE ERRORES Ó DESIGUALDADES. 
AL TRAVÉS DE ESTA TÉCNICA, UNA EMPRESA SE ACERCA MÁS A UNA 
POLÍTICA CORRECTA Y SENSATA PARA OBTENER UN RÉGIMEN DE - -
SUELDOS Y SALARIOS UNIFORME, JUSTO Y CONSISTENTE. 
SECUELA PRELIMINAR PARA LA INSTALACIÓN DE UN SISTEMA DE — 
VALUACIÓN DE PUESTOS. 
1.- DETERMINACIÓN DE LAS ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN QUE -
SERÁN INCLUIDAS EN LA VALUACIÓN, TALES COMO : TRABA 
JOS DE FÁBRICA, DE OFICINA, DE VENTAS Ó TOTAL, 
2.- DETERMINACIÓN DE LA CLASE DE PUESTOS QUE DENTRO DE 
CADA ÁREA SE INCLUIRÁN SI ES HASTA EL NIVEL DE SUB_ 
ORDINADO SOLAMENTE, HASTA EL NIVEL DE SUPERVISIÓN Ó 
HASTA EL NIVEL DE FUNCIONARIOS. 
3.- SELECCIÓN DEL SISTEMA DE CALIFICACIÓN POR USARSE EN 
LA VALUACIÓN. 
¿F. — R E A L I Z A C I Ó N DEL A N Á L I S I S DE PUESTOS PARA OBTENER LOS 
DATOS D E LOS MISMOS. 
5.- PREPARACIÓN DE LAS DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS CON 
LOS DATOS OBTENIDOS. 
6.- VALUACIÓN DE LOS PUESTOS. 
7.- UNIFORMACIÓN DE LAS CALIFICACIONES DE LOS PUESTOS. 
8.- DETERMINACIÓN DE LAS CLASES DE PUESTOS. 
9.- CLASIFICACIÓN DE LOS PUESTOS. 
10.- REALIZACIÓN DE LAS ENCUESTAS DE SALARIOS, PARA DETER 
MINAR LOS SALARIOS CORRIENTES EN EL MERCADO DE TRABA 
JO. 
11.- DETERMINACIÓN D E LA ESCALA DE SALARIOS PARA LA ORGANJ. 
ZACIÓN Y FIJACIÓN DE LA CURVA PARABÓLICA. 
12.- DETERMINACIÓN DE LAS POLÍTICAS DE ADMINISTRACIÓN PARA 
OPERAR BAJO EL PLAN. 
DESPUÉS DE ANALIZAR LOS PASOS PRINCIPALES, LAS PERSONAS A -
CARGO DEL PLAN ESTARÁN PREPARADAS PARA SELECCIONAR AL PERSO 
NAL NECESARIO PARA LLEVAR A CABO LOS DISTINTOS P R O C E D I M I E N -
TOS. 
EL NÚMERO Y COMPOSICIÓN DEL PERSONAL NECESARIO PARA LA V A -
LUACIÓN DE PUESTOS, DEPENDERÁ DEL TAMAÑO DE LA ORGANIZACIÓN, 
DEL NÚMERO Y A M P L I T U D DE LOS PUESTOS POR VALUARSE Y DE LA -
COMPLEJIDAD D E LAS OPERACIONES. EN UNA EMPRESA PEQUEÑA, EL 
DIRECTOR Ó EL COMITÉ A CARGO, PUEDEN ASUMIR TODAS LAS F U N -
CIONES Y TENER MUY POCA AYUDA EXTERNA, COMO NO SEA PARA EL 
TRABAJO DE OFICINA SOLAMENTE. EN UNA ORGANIZACIÓN GRANDE, 
SE REQUIERE UN PLAN DE OPERACIÓN MÁS COMPLETO, ADEMÁS D E 
UN GRUPO DE EMPLEADOS CONSIDERABLE, ENTRE LOS QUE ESTÁN : 
ANALISTAS DE PUESTOS, MECANÓGRAFOS Y OFICINISTAS. EL NÚME 
RO Y TIPO D E CADA UNO DEPENDERÁ D E LOS MÉTODOS Y P R O C E D I -
MIENTOS CIENTÍFICOS QUE SE ADOPTEN. 
EN ESTE PUNTO, QUIENES DIRIJAN EL PROGRAMA DEBERÁN DECIDIR 
SOBRE EL TIPO Y GRADO DE PARTICIPACIÓN DE LOS EMPLEADOS D E 
LA E M P R E S A Q U E C O N S I D E R E N D E S E A B L E S . E N L A M A Y O R Í A D E L A S 
O R G A N I Z A C I O N E S B A S T A L A L A B O R D E L A N A L I S J A D E P U E S T O S E N -
EL A N Á L I S I S Y E N L A P R E P A R A C I Ó N D E L A S D E S C R I P C I O N E S D E L O S 
P U E S T O S . 
DESPUÉS DE SELECCIONAR ESTE PERSONAL DE LA EMPRESA DEBEN -
E L A B O R A R S E P L A N E S D E C A P A C I T A C I Ó N Q U E L E S P E R M I T A N R E A L I -
ZAR S U S F U N C I O N E S E F I C I E N T E M E N T E . 
EL A S P E C T O F I N A L D E LA P L A N E A C I Ó N D E L A V A L U A C I Ó N D E P U E S -
TOS S E R E F I E R E A L O S R E G I S T R O S Y F O R M A S Q U E S E R Á N I N D I S P E N 
S A B L E S , A L E Q U I P O N E C E S A R I O P A R A EL P E R S O N A L Y A L O S P R O C E 
D I M I E N T O S P A R A D E S A R R O L L A R Y U S A R D I C H O S R E G I S T R O S . O B V I A 
M E N T E L O S D E T A L L E S P E Q U E Ñ O S D E M U C H O S D E L O S P A S O S M E N C I O -
N A D O S , P U E D E N S E R R E A L I Z A D O S M I E N T R A S E L P R O G R A M A S E L L E V A 
A C A B O . S I N E M B A R G O , E S T O S A S P E C T O S R E Q U I E R E N C O N O C I M I E N -
TO Y A T E N C I Ó N , I N I C I A N D O U N A P L A N E A C I Ó N P R E L I M I N A R C O N O B -
J E T O D E E V I T A R Q U E A L G U N O S E A O M I T I D O , 
CON U N A P L A N E A C I Ó N P E R F E C T A M E N T E M E D I T A D A , C O N L A S P R I N C I -
P A L E S L A B O R E S Y P A S O S R E S U E L T O S , L A E M P R E S A S E E N C U E N T R A -
L I S T A P A R A I N I C I A R L A I N S T A L A C I Ó N D E L R É G I M E N D E V A L U A C I Ó N 
D E P U E S T O S . 
¿ ES UTIL TODAVIA LA VALUACION DE PUESTOS ? 
UN S U P U E S T O N U E V O E N F O Q U E 
RECIENTEMENTE SE HA PRETENDIDO QUE LA VALUACIÓN DE PUESTOS 
NO T I E N E R A Z Ó N D E S E R , Y D E B E D E S A P A R E C E R P A R A D E J A R S U L U 
GAR A O T R A S T É C N I C A S D I S T I N T A S , T A L E S C O M O L O S E S T Á N D A R E S 
DE R E A L I Z A C I Ó N Ó A P R E C I A C I Ó N D E R E S U L T A D O S , P R I N C I P A L M E N T E 
L I G A D O S A L A A P L I C A C I Ó N , T A N E N B O G A H O Y E N DIA, D E L A " A D M I -
N I S T R A C I Ó N P O R O B J E T I V O S " , Ó " A D M I N I S T R A C I Ó N P O R R E S U L T A -
D O S " . 
ALGUNOS AUTORES SEÑALAN QUE ESTA MEDICIÓN DE RESULTADOS ES 
M U C H O M Á S E F I C A Z , O B J E T I V A E I N D I S C U T I B L E , Q U E U N S I S T E M A 
Q U E T R A T A D E V A L U A R U N I D A D E S A B S T R A C T A S , N O S I E M P R E EFECTJL 
V A M E N T E R E A L I Z A D A S T A L Y C O M O S E D E S C R I B E N E N L O S A N Á L I S I S 
DE PUESTOS, MUCHO MENOS TRATÁNDOSE DE LOS ALTOS EJECUTIVOS. 
CONFUSIÓN DE DOS PROBLEMAS. 
A NUESTRO JUICIO, SE COMETE AQUÍ UN ERROR, SUTIL A PRIMERA 
VISTA, PERO CUYA FALSEDAD RESULTA EVIDENTE CON SÓLO DESCU-
BRIRLO. EN EFECTO, SON DOS PROBLEMAS ESENCIALMENTE DISTIN 
TOS, EL DE DETERMINAR EL VALOR DE UN PUESTO, Y EL DE MEDIR 
LA REALIZACIÓN EFECTIVA DE CADA HOMBRE DENTRO DE ESE PUES-
TO. PARA FIJAR LO PRIMERO, DE NADA SIRVEN LOS ESTÁNDARES 
DE REALIZACIÓN, NI SIQUIERA LA ADMINISTRACIÓN POR OBJETI-
VOS EN SU TOTALIDAD. BASTARÍA CON OBSERVAR QUE, PARA PAGAR 
MÁS Ó MENOS A UN OBRERO QUE A UN EMPLEADO Ó A UN JEFE, NO 
PUEDE TOMARSE PRIMARIAMENTE EN CUENTA EL QUE HAYA LOGRADO 
REALIZAR LAS TAREAS Ó ESTÁNDARES QUE LE HAN SIDO S E Ñ A L A — 
DOS, SINO LA IMPORTANCIA DEL PUESTO. SIGUE EN VIGOR UNA 
PREGUNTA A LA QUE NO TRATA DE CONTESTAR - NI PUEDE HACER-
LO- LA ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS : " ¿Y CUÁNTO VALE — 
ESA TAREA REALIZADA?" ¿ Ó ACASO, POR EL HECHO DE CUMPLIR 
BIEN SU TAREA, DE ALCANZAR LOS ESTÁNDARES PREFIJADOS, HA-
BRÁ DE GANAR LO MISMO Ó MÁS UN MAYORDOMO, QUE EL SUPERIN-
TENDENTE DE UNA SECCIÓN, Ó QUE EL JEFE DE LA FÁBRICA Ó — 
AUN QUE EL GERENTE?. 
UNA COSA ES SUBSTITUIR, Ó AL MENOS COMPLEMENTAR CON LA AD 
MINISTRACIÓN POR OBJETIVOS LA CALIFICACIÓN DE MÉRITOS, — 
PUESTO QUE AMBAS MIDEN LOS RESULTADOS QUE "LA PERSONA OB-
TUVO EN RELACIÓN CON EL PUESTO", Y OTRA DISTINTA ES DETER 
MINAR CUÁNTO DEBE PAGARSE EN CADA PUESTO: LO PRIMERO S E -
RÍA IMPOSIBLE DE PRECISAR, SI PREVIAMENTE NO SE HA DETER-
MINADO EL VALOR DEL PUESTO. 
LA ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS Y LA FIJACIÓN DE ESTÁNDA-
RES DE REALIZACIÓN, A NUESTRO JUICIO, NO TANTO S U B S T I T U -
YEN, CUANTO COMPLEMENTAN MUY VALIOSAMENTE LA CALIFICACIÓN 
DE MÉRITOS. PERO AMBAS TÉCNICAS TIENEN QUE APOYARSE EN -
)TRO DATO DISTINTO: EL VALOR QUE EL PUESTO TIENE; CUANDO 
:STE VALOR ESTÁ FIJADO, PUEDE ANALIZARSE EL OTRO PROBLEMA: 
. QUÉ RELACIÓN DEBE DARSE ENTRE LOS SUELDOS MÁXIMO Y MÌNI-
MO QUE EN CADA UNA DE ESTAS UNIDADES DE TRABAJO DEBE PAGAR 
SE? 
EN NUESTRA HUMILDE OPINIÓN/ PRECISAMENTE TODO EL VALOR T É £ 
NICO DE LOS SISTEMAS DE LA ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SA-
LARIOS, DESCANSA EN DISTINGUIR, DOS COSAS DISTINTAS, HA 
CIENDO ESTA DISTINCIÓN DEL MODO MÁS OBJETIVO POSIBLE: 
A) LO QUE VALE LA UNIDAD OBJETIVA DE TRABAJO - " P U E S T O " -
AUNQUE ESTA MEDICIÓN SE HAGA CON LAS NATURALES Y NECESA 
RIAS LIMITACIONES QUE EXISTEN SIEMPRE QUE SE TRATA DE M E -
DIR AQUELLO QUE DE ALGUNA MANERA ESTÁ RELACIONADO CON LO -
HUMANO. 
B) LO QUE DEBE PAGARSE EN RAZÓN DEL DISTINTO RENDIMIENTO 
Ó EFICIENCIA QUE VARIOS TRABAJADORES, EMPLEADOS Ó JEFES, — 
PONEN EN LA REALIZACIÓN, CONCRETA DEL MISMO PUESTO DURANTE 
UN PERÍODO DE TIEMPO : ESTO ES : LA EFICIENCIA DEL TRABAJA-
DOR, Y NO YA LA IMPORTANCIA OBJETIVA DE LA UNIDAD DE TRABA-
JO 
UN EJEMPLO ILUSTRATIVO 
QUIZÁ LO ANTERIOR PUEDA ACLARARSE MEJOR ALUDIENDO A UN PRO 
BLEMA QUE ANALIZAREMOS ADELANTE. A NUESTRO JUICIO, CUANDO 
SE TRATA DE PUESTOS DE ALTOS EJECUTIVOS, LA VALUACIÓN DE -
PUESTOS TIENE UN VALOR MUY LIMITADO Y RELATIVO -POR LO QUE 
NO HEMOS CREIDO ÚTIL PRESENTAR MÁS QUE SOMERAMENTE AQUELLOS 
SISTEMAS QUE AL RESPECTO SE USAN-, YA QUE EN EL CASO DE ES 
TOS ALTOS EMPLEADOS, EL PUESTO ES SÓLO "UN MÍNIMO" POR LLE 
NAR: REALMENTE, DE UN ALTO JEFE SE ESPERA PRECISAMENTE QUE 
SUPERE ESOS MÍNIMOS; POR ELLO, EL MONTO REAL DE SU SUELDO 
ESTÁ MÁS BIEN RELACIONADO CON LOS RESULTADOS QUE OBTENGA, 
CON SU EXPERIENCIA, SU CAPACIDAD, LA INICIATIVA QUE HA D E -
MOSTRADO, ETC. ESO EXPLICA POR QUÉ LOS SUELDOS DE LOS 
ALTOS JEFES DEL MISMO NIVEL VARÍAN TANTO: REALMENTE, LO — 
QUE SE PAGA POR EL PUESTO -ESTO ES: POR UN MÍNIMO QUE CASI 
SIEMPRE SE SUPERA, Y AÚN SE ESPERA HABRÁ DE SER SUPERADO-
ES INTRASCENDENTE FRENTE A LO QUE SE PAGA AL "HOMBRE" EN -
RAZÓN DE SUS REALIZACIONES, DE SUS ANTECEDENTES, ETC. 
PUES BIEN: PRECISAMENTE CUANDO SE TRATA DE LA REMUNERACIÓN 
DE LOS JEFES, LA MODERNA TÉCNICA DE "ADMINISTRACIÓN POR OB 
JETIVOS", Ó "ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS", ACONSEJA QUE 
SE VALORE SU REMUNERACIÓN, MÁS BIEN POR EL CUMPLIMIENTO -
DE LOS ESTÁNDARES QUE SE LOGRARON EN RELACIÓN CON LOS FI-
JADOS QUE POR UNA CALIFICACIÓN DE MÉRITOS. ESTO ES LÓGI-
CO EN LOS PUESTOS DE JEFES -QUE ES A LOS QUE PUEDEN APLI-
CARSE LOS "ESTÁNDARES DE REALIZACIÓN EJECUTIVA"-, PORQUE 
PARA LA FIJACIÓN DE SU SUELDO INFLUYE MÁS QUE NADA "LO -
QUE HAYAN LOGRADO", Y SÓLO SECUNDARIAMENTE EL VALOR DEL 
PUESTO MISMO; ESTE ÚLTIMO SUELE FIJARSE MÁS BIEN, A BASE 
DE ENCUESTAS DE SUELDOS. 
EN SÍNTESIS. 
1.- CONSIDERAMOS QUE UNA DE LAS PRIMERAS BASES PARA LO 
GRAR AL MÁXIMO POSIBLE LA TECNIFICACIÓN DE LA ADMINISTRA 
CIÓN Ó MANEJO DE SUELDOS Y SALARIOS, ES ESFORZARNOS POR 
DISTINGUIR LO QUE DEBE PAGARSE EN RAZÓN DEL PUESTO, Y LO 
QUE DEBE PAGARSE POR RAZÓN DE LA REALIZACIÓN, EFICIENCIA 
Ó RENDIMIENTO DE CADA TRABAJADOR, EMPLEADO Ó JEFE CONCRE 
TO. 
2.- LA VALUACIÓN DE PUESTO, EN SUS DIVERSOS SISTEMAS, 
Y CON TODAS LAS LIMITACIONES QUE TIENEN ESTAS TÉCNICAS, 
SATISFACE Ó CUBRE EL PRIMER ASPECTO : DETERMINA LO QUE 
VALE EL PUESTO, EL TRABAJO, OBJETIVAMENTE CONSIDERADO. 
3 . - L o s ESTÁNDARES DE REALIZACIÓN EJECUTIVA SON DE GRAN 
VALOR. CONSIDERAMOS QUE COMPLEMENTAN Y AUN PUEDE PENSAR-
SE INCLUSIVE QUE EN ALGUNOS CASOS CONCRETOS PUEDAN SUBST1 
TUIR CON VENTAJA- A LA CALIFICACIÓN DE MÉRITOS: EN NUESTRO 
JUICIO PARTICULAR LO MEJOR ES COMBINAR AMBOS, PERO TRATAR 
DE SUPRIMIR EL ANÁLISIS DE PUESTOS Y LA VALUACIÓN DE PUES-
TOS PARA USAR SÓLO DE LA ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS, SE-
RÍA TANTO COMO DECIR QUE HAY QUE VER EL CUMPLIMIENTO DE — 
LAS TAREAS FIJADAS PARA VER CUÁNTO DEBE PAGÁRSELE A UN ÍNGE 
NIERO, UN ELECTRICISTA Ó A UN CARPINTERO, SIN ANTES DETERMJ. 
NAR CUÁNTO DEBE VALER EL TRABAJO ADECUADO DE CADA UNA DE — 
ESTAS CATEGORÍAS 
4.- NO SOMOS PARTIDARIOS EN LO PERSONAL DE LA VALUACIÓN -
DE LOS PUESTOS DE ALTOS EJECUTIVOS POR LA RAZÓN SEÑALADA AN 
TES; CREEMOS, SIN EMBARGO, QUE QUIENES CON ESTE MOTIVO CRI-
TICAN INCLUSIVE LOS ANÁLISIS DE PUESTOS EJECUTIVOS, COMETEN 
LA CONFUSIÓN DE PENSAR QUE ÉSE ANÁLISIS SÓLO TIENE SENTIDO 
Y RAZÓN DE SER PARA SER USADO EN LA VALUACIÓN DE PUESTOS. 
CREEMOS QUE~TODAS LAS CORRIENTES Y TENDENCIAS QUE TRATAN -
DE FIJAR LOS SUELDOS DE EJECUTIVOS CON BASE EN ENCUESTAS -
DE SALARIOS, SÍ SON PROVECHOSAS* AUNQUE SIEMPRE HEMOS PEN-
SADO EN LA DIFICULTAD DE OBTENER ELEMENTOS VERACES Y CONFIA 
BLES EN ESTAS ENCUESTAS PARA ESTE TIPO DE PUESTOS. 
SISTEMAS DE VALUACION 
CUATRO SON LOS MÉTODOS FUNDAMENTALES SEGUIDOS PARA LLEVAR 
A CABO LA VALUACIÓN DEL TRABAJO DE UNA EMPRESA, LOS CUALES 
SON CONOCIDOS CON LOS SIGUIENTES NOMBRES: MÉTODO DE GRADA-
CIÓN PREVIA Ó CLASIFICACIÓN; MÉTODO DE ALINEAMIENTO Ó DE -
VALUACIÓN POR SERIES ; MÉTODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES -
Y MÉTODO DE VALUACIÓN POR PUNTOS. ESTOS MÉTODOS PUEDEN — 
COMBINARSE ENTRE SÍ, LO QUE DE HECHO SE HACE EN MUCHAS OCA 
SIONES. 
PODEMOS CLASIFICAR LOS MÉTODOS EN DOS GRUPOS. EL PRIMERO 
ESTÁ FORMADO POR LOS MÉTODOS DE GRADACIÓN PREVIA Y DE VA-
LUACIÓN POR SERIES, QUE SE CARACTERIZAN POR SU MÁXIMA SIM 
PLICIDAD, LA QUE LOS HACE SUMAMENTE FÁCILES Y RÁPIDOS, PE-
RO AL MISMO TIEMPO LOS SEPARA POCO DE LA VALUACIÓN EMPÍRI-
CA. EL SEGUNDO GRUPO COMPRENDE LOS MÉTODOS DE COMPARACIÓN 
DE FACTORES Y VALUACIÓN POR PUNTOS, QUE SON LOS QUE REVIS-
TEN UN CARÁCTER MÁS TÉCNICO, PERO, POR LO MISMO, SUPONEN -
COMPLICACIONES MAYORES. 
EL METODO DE GRADACION PREVIA 
1.- CARACTERIZACIÓN GENERAL.- CONSISTE EN CLASIFICAR LOS 
PUNTOS EN NIVELES, CLASES Ó GRADOS DE TRABAJO, PREVIA 
MENTE ESTABLECIDOS. 
2.- ETAPAS PRINCIPALES.- PUEDEN DISTINGUIRSE LAS SIGUIEN-
TES : 
FIJACIÓN PREVIA DE GRADOS DE TRABAJO. 
TOMÁNDOSE EN CONSIDERACIÓN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS LABO 
RES QUE SE DESARROLLAN EN LA EMPRESA, SE FIJAN D E T E R M I N A -
DOS GRADOS Ó NIVELES DE TRABAJO-ORDINARIAMENTE DE CINCO A 
OCHO-, EN LOS QUE PUEDAN QUEDAR CLASIFICADOS TODOS LOS — 
PUESTOS DE LA NEGOCIACIÓN. 
ESTA FIJACIÓN SE HACE SIN SUJETARSE A REGLAS TÉCNICAS DE-
TERMINADAS, SINO MEDIANTE LA SIMPLE APRECIACIÓN DE LOS — 
PRINCIPALES GRUPOS QUE SE FORMAN CON LAS LABORES DE LA EM-
PRESA. SE FORMULA UNA DEFINICIÓN DE CADA GRADO, Y SE LES 
ASIGNA COMÚNMENTE UNA NUMERACIÓN ORDINAL. EL PRIMERO Y EL 
ÚLTIMO DEBEN SER TALES, QUE COMPRENDAN LOS PUESTOS DE ÍNFI 
MA Y DE SUPREMA CATEGORÍA, RESPECTIVAMENTE. 
COMO EJEMPLO: EN UNA DETERMINADA OFICINA PEQUEÑA, PODRÍAN 
QUIZÁ FIJARSE ESTOS TRES GRADOS: EMPLEADOS NO CALIFICADOS, 
EMPLEADOS CALIFICADOS Y FUNCIONARIOS, 
CLASIFICACIÓN DE LOS PUESTOS DENTRO DE LOS GRADOS 
SE HACE LA COMPARACIÓN DE LOS DATOS QUE CONSIGNAN LAS ESPE-
CIFICACIONES DE PUESTOS CON CADA UNO DE LOS GRADOS, PARA -
DETERMINAR EN CUÁL DE ÉSTOS DEBE QUEDAR CATALOGADO EL PUES 
TO EN CUESTIÓN. ESTA COMPARACIÓN Y COLOCACIÓN, PUEDEN HA-
CERSE AÚN SIN ESPECIFICACIONES TÉCNICAMENTE FORMULADAS; PE 
RO ES EVIDENTE QUE, EN TAL SUPUESTO, APENAS SI MERECE EL -
NOMBRE DE TÉCNICO UN PROCEDIMIENTO DE VALUACIÓN SEMEJANTE, 
YA QUE, TANTO LOS REQUISITOS QUE INTEGRAN EL PUESTO, COMO 
LOS QUE FORMAN EL GRADO, HAN SIDO APRECIADOS CON UN CRITE-
RIO MERAMENTE SUBJETIVO. 
DENTRO DEL MISMO CASO SUPUESTO EN EL INCISO ANTERIOR, P O -
DRÍAMOS COLOCAR AL MENSAJERO Y AL MOZO DE ASEO, DENTRO DEL 
PRIMER GRADO; A LAS TAQUIMECANÓGRAFAS, SECRETARIAS Y CONTA 
DORES, EN EL SEGUNDO Y AL JEFE DE OFICINA, GERENTE, ETC., 
EN EL TERCER GRADO. 
3. APRECIACIÓN DEL MÉTODO-SUS PRINCIPALES VENTAJAS SON -
ÉSTAS : 
A) ES SENCILLO Y RÁPIDO. 
B) ES FÁCILMENTE COMPRENDIDO POR LOS TRABAJADORES. 
C) ES ACEPTADO POR ÉSTOS, CON RELATIVA FACILIDAD. 
D) REQUIERE UN COSTO MUY PEQUEÑO PARA SU INSTAURACIÓN 
Y MANTENIMIENTO, 
E) SE PRESTA PARA HACER VALUACIONES EN EMPRESAS CUYO 
PERSONAL FORME GRUPOS CLARAMENTE DEFINIDOS. 
SUS DESVENTAJAS, EN CAMBIO/ CONSISTEN BÁSICAMENTE EN 
LO SIGUIENTE : 
/ 
A) CONSTITUYE UN JUICIO SUPERFICIAL SOBRE EL VALOR -
DE LOS PUESTOS. 
B) LOS APRECIA GLOBALMENTE, SIN DISTINGUIR LOS ELEMEN 
TOS Ó FACTORES QUE LOS INTEGRAN. 
C) NO ESTABLECE JERARQUÍA ENTRE LOS PUESTOS CLASIFICA 
DOS EN EL MISMO GRADO. 
D) SÓLO EN UNA PEQUEÑA PARTE ELIMINA LA SUBJETIVIDAD 
Y EL EMPIRISMO EN LA VALUACIÓN. 
A CONTINUACIÓN SE PRESENTA UN EJEMPLO . 
EJEMPLO DE GRADACION PREVIA 
PRIMER GRADO : TRABAJADORES NO CALIFICADOS 
A) PUESTOS QUE, SI BIEN REQUIEREN CUIDADO, DILIGENCIA 
Y SEGURIDAD, NO EXIGEN UNA AMPLIA PREPARACIÓN. 
B) EJEMPLOS : MENSAJERO, CONSERJE, MOZO, ARCHIVISTA, 
ETC. 
SEGUNDO GRADO : TRABAJADORES CALIFICADOS 
A) PUESTOS QUE REQUIEREN PREPARACIÓN MANUAL Ó INTELEC 
TUAL PREVIA. 
B) EJEMPLOS: ESTENÓGRAFOS, DIBUJANTES, TENEDORES DE -
LIBROS, ELECTRICISTAS, AYUDANTES DE LABORATORIO, -
ETC. 
TERCER GRADO : PUESTOS DE CRITERIO 
A) AQUELLOS QUE REQUIEREN CAPACIDAD PARA DISTRIBUIR -
EL TRABAJO Y VIGILAR QUE SE REALICE CONFORME A LOS 
PROCEDIMIENTOS SEÑALADOS. 
B) EJEMPLOS : MAYORDOMOS, JEFES DE OFICINA, ETC. 
CUARTO GRADO : PUESTOS TÉCNICOS S 
A) SUPONEN CIERTO CARÁCTER CREATIVO E INICIATIVA -
PERSONAL. 
B) EJEMPLOS : INGENIEROS, ABOGADOS, AGENTES DE VEN 
TAS, ETC. 
QUINTO GRADO : PUESTOS EJECUTIVOS. 
A) LOS QUE TIENEN A SU CARGO EL MANEJO DE DEPARTA-
MENTOS, CONSIDERANDO ESTA ACTIVIDAD*EN SU ACEP-
CIÓN MÁS AMPLIA. 
B) EJEMPLOS : SUPERINTENDENTE, MAYORDOMO GENERAL, 
AUXILIARES DEL GERENTE, GERENTE LOCAL DE VENTAS, 
ETC. 
SEXTO GRADO : PUESTOS ADMINISTRATIVOS. 
A) AQUELLOS QUE ENTRAÑAN GRAN RESPONSABILIDAD, SEA 
POR LO ELEVADO Y GENÉRICO DEL CONTROL QUE EJER-
CEN, Ó POR LA IMPORTANCIA DE LAS FUNCIONES QUE 
DIRIGEN, 
B) EJEMPLOS : GERENTE DIVISIONAL, GERENTE DISTRITAL 
DE VENTAS,CONTADOR EN JEFE, GERENTE GENERAL DE -
COMPRAS Y TRÁFICO, GERENTE GENERAL DE PRODUCCIÓN 
ETC. 
SEPTIMO GRADO : PUESTOS DIRECTIVOS. 
A) AQUELLOS EN LOS QUE RESIDE LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE LA EMPRESA, Y POR QUIENES SE ESTABLECEN LAS 
POLÍTICAS QUE ÉSTA HA DE SEGUIR. 
B) MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN. 
EL METODO DE ALINEAMIENTO 
1.- CARACTERIZACIÓN GENERAL. 
ORDENA LOS PUESTOS DE UNA EMPRESA, VALIÉNDOSE PARA ELLO DE 
LA PROMEDIACIÓN DE LAS SERIES DE ORDEN, FORMADAS POR CADA 
UNO DE LOS MIEMBROS DE UN COMITÉ DE VALUACIÓN, RESPECTO DE 
LOS PUESTOS BÁSICOS. 
2.- ETAPAS PRINCIPALES. 
INTEGRACIÓN DE UN COMITÉ 
EN TODO MÉTODO DE VALUACIÓN ES DESEABLE, EN PRINCIPIO, — 
PORQUE PERMITE RECOGER PUNTOS DE VISTA DISTINTOS Y COMPLE-
MENTARIOS. TAMBIÉN LO ES, PORQUE PUEDEN CORREGIRSE, Ó AL 
MENOS REDUCIRSE MUCHOS ERRORES. 
SIRVE ADEMÁS, PARA QUE PUEDAN INTERVENIR LOS TRABAJADORES. 
LA MEJOR INTEGRACIÓN DE UN COMITÉ VALUADOR ES QUIZÁ LA DE 
SEIS MIEMBROS : DOS SUPERVISORES, DOS REPRESENTANTES DE — 
LOS TRABAJADORES, UN MIEMBRO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL-
DE PREFERENCIA EL ANALISTA- Y UN TÉCNICO ASESOR. 
TRATÁNDOSE DEL MÉTODO DE ALINEAMIENTO LA FORMACIÓN DEL CO-
MITÉ ES INDISPENSABLE, YA QUE EN ÉL LO ESENCIAL ES COMBINAR 
LA OPINIÓN DE DIVERSOS VALUADORES SOBRE EL ORDEN DE LOS --
PUESTOS, PARA OBTENER UN VALOR PROMEDIAL MÁS CERCANO A LA 
REALIDAD. 
FIJACIÓN DE PUESTOS-TIPO 
EN LA VALUACIÓN ES USUAL ESCOGER UN NÚMERO REDUCIDO DE - -
PUESTOS BÁSICOS QUE SE DISIGNAN COMO "PUESTOS-TIPO", PARA 
PODER COMENZAR POR ELLOS EL PROCEDIMIENTO. UNA VEZ QUE LA 
POSICIÓN DE LOS MISMOS ESTÁ FIRMEMENTE ESTABLECIDA, DICHOS 
PUESTOS-TIPO SERÁN DE GRAN AUXILIO PARA FIJAR LA RELACIÓN 
QUE DEBE EXISTIR ENTRE LOS DEMÁS. 
PARA SELECCIONAR PUESTOS-TIPO DEBE ATENDERSE, ENTRE OTRAS 
COSAS: 
1.- A QUE SU CONTENIDO NO ESTÉ FÁCILMENTE SUJETO A DI£ 
CUS IONES. ; 
2.- A QUE LOS PUESTOS NO SUFRAN CAMBIOS FRECUENTES, NI 
EN OBLIGACIONES NI EN SALARIO. 
3.- A QUE SEAN DE LOS MÁS SALIENTES Y CARACTERIZADOS -
EN LA EMPRESA Y EN LA RAMA INDUSTRIAL DE QUE SE TRA 
TA. 
SIEMPRE SE ESCOGEN COMO PUESTOS-TIPO, UNO QUE SE HALLE EN 
LA ÍNFIMA CATEGORÍA DE LOS TRABAJOS QUE SE PRETENDEN EVA-
LUAR, Y OTRO DE LA MÁXIMA. LOS DEMÁS, SE PROCURA ESCOGER 
LOS EN FORMA QUE SUS SALARIOS SE ENCUENTREN A DISTANCIAS 
SIMILARES. EN UNA FÁBRICA DE HILADOS Y TEJIDOS QUIZÁ PUE 
DAN CONSIDERARSE COMO PUESTOS-TIPO LOS DE CARDADOR, TEJE-
DOR, ETC.- EN UN TALLER MECÁNICO LOS DE TORNERO, CEPILLIS 
TA, FRESISTA, ETC. 
EL NÚMERO DE PUESTOS-TIPO QUE SE USAN DEPENDE DE LA MAGNI 
TUD DE LA EMPRESA, PERO NUNCA DEBE SER MAYOR DE UN 20% — 
DEL TOTAL DE PUESTOS, POR EJEMPLO, YA QUE SE PERDERÍAN -
LAS FINALIDADES BUSCADAS AL USARLOS. 
LA VALUACIÓN POR ALINEAMIENTO, ES POCO TÉCNICA, YA QUE OR 
DENA LOS PUESTOS CONSIDERÁNDOLOS COMO UN CONJUNTO INDIFE-
RENCIADO, COMIENZA POR ORDENAR LOS PUESTOS-TIPO, PARA TENER 
UNA BASE FIRME, PLENAMENTE ACEPTADA, QUE SERVIRÁ DE APOYO 
PARA ORDENAR TODOS LOS DEMÁS PUESTOS. 
FORMACIÓN DÉ SERIES DE ORDEN. 
CADA MIEMBRO DEL COMITÉ DEBE ORDENAR LOS PUESTOS-TIPO EN -
UNA SERIE, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE IMPORTANCIA QUE LES 
ASIGNE. EL PRIMER LUGAR LO OCUPARÁ EL PUESTO DE MAYOR IM-
PORTANCIA Y POR EL QUE, SEGÚN SU CRITERIO, DEBE PAGARSE EL 
MÁS ALTO SALARIO; EL ÚLTIMO EL PUESTO DE MENOR CATEGORÍA,-
QUE SE CONSIDERE ACREEDOR A LA MÍNIMA REMUNERACIÓN. 
PARA HACER ESTA ORDENACIÓN, ES CONVENIENTE ENTREGAR A CADA 
MIEMBRO DEL COMITÉ UN GRUPO DE TARJETAS, IGUAL AL NÚMERO -/ 
DE PUESTOS-TIPO, EN CADA UNA DE LAS CUALES APAREZCA EL NOM 
BRE DE UNO DE ESTOS PUESTOS Y UNA BREVE DESCRIPCIÓN DE SUS 
OBLIGACIONES Y REQUISITOS; ESTO PERMITE COLOCAR LAS TARJE-
TAS EN EL ORDEN QUE SE CONSIDERE DEBEN GUARDAR LAS MISMAS, 
PARA AYUDARSE EN EL ALINEAMIENTO. 
Es ACONSEJABLE COMENZAR POR LA DETERMINACIÓN DE LOS P U E S -
TOS PRIMERO Y ÚLTIMO, YA QUE EN ÉSTOS CASI NUNCA EXISTE — 
DISCREPANCIA Y, ADEMÁS, SIRVEN DE BASE PARA CONTINUAR ORDE 
NANDO LOS DEMÁS DE LA SERIE : SEGUNDO Y PENÚLTIMO; TERCERO 
Y ANTEPENÚLTIMO, Y ASÍ SUCESIVAMENTE. 
SÍ, POR EJEMPLO. SUPONEMOS QUE EN UN COMERCIO, EL COMITÉ -
DE VALUACIÓN HA ESCOGIDO COMO PUESTOS-TIPO LOS DE MOZO, — 
CAJERA, FACTURISTA, ALMACENISTA, EMPLEADA DE MOSTRADOR, -
AYUDANTE DE CAJERO, ENCARGADA DE DEPARTAMENTO, EMPACADOR, 
Y CONTADOR, SE ENTREGARÁN A CADA MIEMBRO NUEVE TARJETAS, 
EN CADA UNA DE LAS CUALES, FIGURE UNO DE ESTOS NOMBRES, -
PARA QUE ÉL LAS COLOQUE EN EL ORDEN DE IMPORTANCIA QUE CON 
CEDA A ESTOS TRABAJOS, AYUDÁNDOSE DE LOS DATOS QUE APARE-
CEN EN LAS TARJETAS. 
COMBINACIÓN Y PROMEDIACIÓN DE LAS SERIES, 
EL JEFE DEL COMITÉ PREGUNTA A CADA MIEMBRO DEL MISMO EL OR 
DEN EN QUE CONSIDERA DEBEN COLOCARSE LOS PUESTOS-TIPO, Y 
REGISTRA EN UNA FORMA ESPECIAL (VÉASE LA FIGURA 12.1), EN 
LA COLUMNA QUE CORRESPONDE A ESE VALUADOR, EL ORDEN QUE -
ÉSE PROPONE, COLOCANDO FRENTE AL NOMBRE DEL PUESTO EL NÚME 
RO DE ORDEN QUE AQUÉL LE HAYA FIJADO EN SU SERIE. 
ÜNA VEZ QUE SE HAN REGISTRADO LOS ORDENAMIENTOS QUE PROPO 
NEN TODOS LOS MIEMBROS, SE SACA EL PROMEDIO DE LOS N Ú M E -
ROS ORDINALES QUE CORRESPONDEN A CADA PUESTO-TIPO, HACIEN 
DO LA SUMA DE ESTOS NÚMEROS Y DIVIDIENDO EL TOTAL OBTENI-
DO, ENTRE EL NÚMERO DE MIEMBROS. ESTE PROMEDIO SE ANOTA 
EN LA COLUMNA QUE SE ENCUENTRA EN EL EXTREMO DERECHO DE -
LA FORMA DE REGISTRO. 
SI LAS DISCREPANCIAS EN LA POSICIÓN DE UN TRABAJO SON MUY 
GRANDES, ES CONVENIENTE NO HACER LA PROMEDIACIÓN, QUE SO-
LO REFLEJARÍA UN ERROR, SINO REVISAR LAS ESPECIFICACIONES, 
OBSERVAR EL PUESTO, ETC., HASTA OBTENER UN ACUERDO Ó AL -
MENOS, UNA MAYOR CERCANÍA DE OPINIONES. 
ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS-TIPO. 
EN UNA "FORMA", SEMEJANTE A LA CONSIGNADA EN LA FIGURA — 
12.2., SE INSCRIBEN LOS PUESTOS, EN EL ORDEN QUE INDIQUEN 
LOS VALORES RESULTANTES DE LOS PROMEDIOS QUE SE ACABAN DE 
OBTENER, COMENZANDO POR LOS QUE TENGAN UN PROMEDIO S U P E -
RIOR. EN LA ÚLTIMA COLUMNA SE COLOCAN LOS SALARIOS QUE -
SE ESTÁN PAGANDO POR CADA PUESTO, MARCANDO CON UN ASTERI _ 
CO ÁQUELLOS CUYO MONTO NO CORRESPONDA AL ORDEN OBTENIDO Y 
QUE, CONSIGUIENTEMENTE, DEBEN SER AJUSTADOS. 
REPETICIÓN DE LAS OPERACIONES ANTERIORES. 
PARA MAYOR SEGURIDAD Y EXACTITUD EN LA VALUACIÓN SE ACON-
SEJA QUE, CON INTERVALO DE ALGUNOS DÍAS, SE REPITAN LAS -
OPERACIONES ANTERIORES, Y SE TOME COMO DEFINITIVO EL ORDEN 
QUE RESULTE DE COMBINAR LOS VALORES OBTENIDOS EN CADA VA-
LUACIÓN. OTROS ACONSEJAN MÁS BIEN SE USE OTRO COMITÉ, AL 
MENOS PARA COMPARAR SU VALUACIÓN CON LAS DEL OFICIALMENTE 
CONSIGNADO. 
ARREGLO DE LOS SALARIOS DE LOS PUESTOS-TIPO, CUYO VALOR — 
NO CORRESPONDA CON EL ORDEN OBTENIDO, SE HACE POR MEDIO DE 
NEGOCIACIONES CON EL SINDICATO, EN EL SUPUESTO DE QUE ÉSTE 
INTERVENGA, Ó POR LA INTERVENCIÓN DE UN GRUPO QUE ESTUDIA-
RÁ Y RESOLVERÁ EL PROBLEMA. ASÍ, POR EJEMPLO, EN LA FIGURA 
12.2., DEBEN SER AJUSTADOS LOS PUESTOS DE ENCARGADA DE --
DEPARTAMENTO Y DE CAJERA. 
CLASIFICACIÓN DE LOS DEMÁS PUESTOS. 
Los PUESTOS QUE QUEDAN POR VALUAR, SE COMPARAN CON LOS 
PUESTOS TIPO, A FIN DE DETERMINAR SU POSICIÓN RELATIVA DEN 
TRO DE LA LISTA. A s í , POR EJEMPLO, SI SE TRATA DE VALUAR 
EL PUESTO DE "ELEVADORISTA", EL COMITÉ DE VALUACIÓN PODRÁ 
LLEGAR, V.G.: A LA CONCLUSIÓN DE QUE DEBE SER COLOCADO EÜ 
TRE EL "EMPACADOR" Y EL "ALMACENISTA", POR LO QUE SU SALA 
RIO, DEBE NEGOCIARSE ENTRE $ 3,700.00 Y 4,000.00 DIARIOS. 
3. APRECIACIÓN DEL MÉTODO 
Sus PRINCIPALES VENTAJAS SON LAS SIGUIENTES : 
A) AL IGUAL QUE EL MÉTODO DE GRADACIÓN PREVIA, ES FÁ-
CIL, RÁPIDO Y PUEDE SER COMPRENDIDO POR TODOS LOS 
TRABAJADORES. 
B) SUPONE MAYOR SEGURIDAD, A PARTIR DE LA REALIDAD, Y 
NO DE CRITERIOS PREESTABLECIDOS. 
c ) REPRESENTA UN PROMEDIO DE APRECIACIONES Y, POR LO 
MISMO, UNA MAYOR GARANTÍA DE REFLEJAR LA REALIDAD. 
D) PUEDE SER ÚTIL EN EMPRESAS DE ESCASO PERSONAL. 
SUS DESVENTAJAS EN CAMBIO RADICAN EN QUE : 
A) TOMA AL PUESTO EN SU CONJUNTO, SIN ANALIZAR LOS E-
LEMENTOS Ó FACTORES QUE LO INTEGRAN. 
B) REPRESENTA UN PROMEDIO DE APRECIACIONES SUBJETIVAS, 
QUE NO SE FUNDAN EN ELEMENTOS TÉCNICOS EN SUFICIEN 
TE AMPLITUD. 
C) CONSIDERA IGUALES DISTANCIAS ENTRE CADA PUESTO Y -
ENTRAÑA EL PELIGRO DE QUE LOS SALARIOS REFLEJEN ESA 
SITUACIÓN, EN DESACUERDO CON LAS DIFERENCIAS QUE — 
REALMENTE DEBAN EXISTAR. 
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COMBINACION DE LOS DOS METODOS ANTERIORES 
SUELEN COMBINARSE LOS DOS MÉTODOS EXPLICADOS, CLASIFICANDO 
PRIMERO LOS PUESTOS DENTRO DE LOS GRADOS QUE SE HAYAN FIJA 
DO CONFORME AL PRIMER SISTEMA, Y ORDENANDO DESPUÉS LOS QUE 
QUEDEN DENTRO DE CADA CLASE Ó GRADO, POR EL MÉTODO DE ALI-
NEAMIENTO. 
EN-EMPRESAS PEQUEÑAS, QUIZÁ ESTA COMBINACIÓN SEA LO MÁS — 
RECOMENDABLE, PUES UNE LAS VENTAJAS DE AMBOS MÉTODOS Y ELI 
MINA, EN PARTE, SUS DEFECTOS. 
12.2. EL METODO DE VALUACION POR PUNTOS 
D E T O D O S L O S M É T O D O S E N U S O , E L Q U E H A L O G R A D O M A Y O R A C E P -
T A C I Ó N H A S T A L A F E C H A , E S I N D I S C U T I B L E M E N T E E L D E L A V A L U A 
C I Ó N P O R P U N T O S / D E B I É N D O S E E S T O A S U C A R Á C T E R T É C N I C O Y A 
LA R E L A T I V A S E N C I L L E Z D E S U A P L I C A C I Ó N . 
EL M É T O D O D E V A L U A C I Ó N P O R P U N T O S E S T A M B I É N E L Q U E M E J O R 
P E R M I T E C A M B I O S A C C I D E N T A L E S Q U E LO A D A P T E N A L A S C I R C U N S 
T A N C I A S P A R T I C U L A R E S D E C A D A E M P R E S A . P E R O E S O M I S M O H A -
C E Q U E E X I S T A N N U M E R O S O S P L A N E S D E V A L U A C I Ó N P O R P U N T O S -
QUE/ SI B I E N C O I N C I D E N EN LO E S E N C I A L , D I F I E R E N E N M O D A L I 
D A D E S S E C U N D A R I A S . 
P O D E M O S C A R A C T E R I Z A R L O , D I C I E N D O Q U E C O N S I S T E N E N O R D E N A R 
LOS P U E S T O S D E U N A E M P R E S A / A S I G N A N D O C I E R T O N Ú M E R O D E — 
U N I D A D E S D E V A L O R / L L A M A D A S P U N T O S / A C A D A U N O D E L O S F A C 
T O R E S Q U E L O S F O R M A N . 
A C O N T I N U A C I Ó N , D I S T I N G U I R E M O S L O S P A S O S Ó E T A P A S Q U E CONS. 
T I T U Y E N EL P R O C E S O D E E S T E M É T O D O / P A R A O B T E N E R U N A E X P L I -
C A C I Ó N M Á S C L A R A D E É L . 
AMPLITUD DE SU ACEPTACION 
LA V A L U A C I Ó N T É C N I C A D E P U E S T O S E R A C O N O C I D A Y A P R I N C I P I O S 
D E L P R E S E N T E S I G L O / P E R O NO F U É A P L I C A D A C O N T O D A A M P L I T U D , 
S I N O H A S T A L A S E G U N D A G U E R R A M U N D I A L . 
ACTUALMENTE GOZA DE GRAN ACEPTACIÓN EN LOS ESTADOS UNIDOS, 
D O N D E S U S B E N E F I C I O S S O N R E C O N O C I D O S P O R U N C O N S I D E R A B L E -
N Ú M E R O D E E M P R E S A R I O S Y A Ú N D E T R A B A J A D O R E S Y S I N D I C A T O S . 
EN M É X I C O E S Q U I Z Á U N A D E L A S T É C N I C A S Q U E E N F O R M A M Á S -
A P A S I O N A N T E H A N I N V A D I D O C O N R I T M O C R E C I E N T E L A M O D E R N A -
A D M I N I S T R A C I Ó N D E L A S E M P R E S A S , Y E S E L S I S T E M A D E P U N T O S 
EL Q U E P R E D O M I N A / E N F O R M A I N D U S C U T I B L E / S O B R E C U A L Q U I E R -
O T R O . 
ESTABLECIMIENTO DEL COMITE Y DE PUESTOS-TIPO 
Si BÍEN SIEMPRE ES ÚTIL LA INTEGRACIÓN DE UN COMITÉ VALUA-
DOR, EN ESTE MÉTODO NO ES ESENCIAL, COMO EN EL DE A L I N E A -
MIENTO, POR NO DESCANSAR EN LA PROMEDIACIÓN DE OPINIONES. 
TAMPOCO LA DETERMINACIÓN DE PUESTOS-TIPO ES ESTRICTAMENTE-
NECESARIA EN EL PRESENTE CASO, PORQUE EN ÉL LOS PUESTOS — 
PUEDEN VALUARSE EN CUALQUIER ORDEN, INDEPENDIENTEMENTE EN-
TRE s í . SIN EMBARGO, COMO PROCEDER SENCILLO A LO COMPLICA-
DO ES CONVENIENTE EN TODO MÉTODO, SOBRE TODO EN EL TRAZADO 
DE LA LÍNEA DE SALARIOS, EL PARTIR DE UNA VALUACIÓN DE — 
PUESTOS-TIPO HACIA TODOS LOS DEMÁS, SIRVE COMO UNA BASE — 
FIRMEMENTE ESTABLECIDAD, QUE PERMITE ARREGLAR CUALQUIER --
DISCUSIÓN O DESACUERDO POSTERIORES, Y FACILITA EL TRAZADO-
DE LA LÍNEA DE SALARIOS. 
DETERMINACION DE FACTORES 
EN ESTE ASPECTO DEBEN DISTINGUIRSE DOS COSAS DIVERSAS: A) 
LOS REQUISITOS QUE DEBEN LLENAR ESOS FACTORES, Y B) EL PRO 
CEDIMIENTO PARA ENCONTRARLOS Y ESCOGERLOS. 
REQUISITOS QUE DEBEN LLENAR LOS FACTORES: 
1. OBJETIVIDAD.- POR EL CONCEPTO MISMO DE LA VALUACIÓN DE-
PUESTOS, LOS FACTORES QUE DEBEN USARSE SE REFERIRAN A LOS-
REQUISITOS MÍNIMOS QUE EL PUESTO EXIGE PARA PODER O C U P A R -
LO, PRESCINDIENDO DE LA PERSONA O PERSONAS CONCRETAS QUE -
SE HALLEN EN ÉL. A s í , LOS FACTORES "RIESGO DEL PUESTO", — 
"COMPLEJIDAD DEL PUESTO", ETC., SON PROPIOS PARA LA VALUA-
CIÓN; LOS FACTORES "LEALTAD DEL TRABAJADOR", "COOPERACIÓN" 
Y "PUNTUALIDAD", NO SON APTOS PARA ÁQUELLA, PORQUE SE R E -
FIEREN AL DESEMPEÑO CONCRETO QUE TENGA LA PERSONA QUE OCU-
PA EL PUESTO. HAY FACTORES COMO "RESPONSABILIDAD EN DISCRE 
SIÓN", QUE SERÁN, O NO, PROPIOS PARA LA VALUACIÓN, SEGÚN -
LA DEFINICIÓN QUE SE LES DÉ: SI SE REFIEREN A LA RESPONSA-
BILIDAD QUE EL PUESTO EXIGE QUE SE ASUMA AL OCUPARLO, S E -
RÁN VALUACIÓN; SI SE TARTA DE LA RESPONSABILIDAD QUE HA — 
MOSTRADO UNA PERSONA EN UN PERIODO DETERMINADO, SERÁ P R O -
PIA DE LA CALIFICACIÓN DE MÉRITOS. 
LOS FACTORES QUE DEBAN ESCOGERSE DEPENDEN, INDUDABLEMENTE-
DE LA NATURALEZA, IMPORTANCIA Y CONDICIONES DE CADA EMPRE-
SA, Y AUN DE LOS TIPOS DE TRABAJO PREDOMINANTES. Así POR -
EJEMPLO, FACTORES QUE APENAS SI TIENEN INFLUENCIA EN PUES-
TOS DE OFICINA, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y LOS-
RIESGOS, SON PREPONDERANTES EN LABORES DE TALLER. EN C A M -
BIO, FACTORES COMO LA HABILIDAD Y SUS ESPECIES, CASI NO IN 
FLUYEN EN LOS PUESTOS DE PEÓN, ESTIBADOR, ETC. 
2. DISCRIMINACIÓN.- ESTA CARACTERÍSTICA SUPONE QUE LO QUE-
EL FACTOR DEFINE, DEBE DARSE EN TODOS LOS PUESTOS DE D I S -
TINTO GRADO, PARA PODER DIFERENCIAR SU VALOR, EN RELACIÓN-
CON DICHO FACTOR. FACTORES COMO "COSTO DE VIDA", "COOPERA-
CIÓN MÍNIMA REQUERIDA", ETC. POR REQUERIRSE EN TODOS LOS -
PUESTOS, NO PERMITEN QUE ALGUNOS DE ELLOS OBTENGAN UN GRA-
DO MAYOR Y UN NÚMERO DE PUNTOS TAMBIÉN SUPERIOR EN RAZÓN -
A DICHO FACTOR. 
3. TOTALIDAD.- ESTO IMPLICA QUE LOS FACTORES QUE SE USEN -
EN LA VALUACIÓN SEAN TALES, QUE PUEDEN APLICARSE A TODOS -
LOS PUESTOS COMPRENDIDOS DENTRO DE SU ÁMBITO. LA RAZÓN ES-
OBVIA: DE NO SER ASÍ, LA MEDIDA NO SERÍA COMÚN. 
LO ANTERIOR NOS CONDUCE AL PROBLEMA DIFÍCIL DE SI DEBE HA-
CERSE UNA SOLA ESCALA PARA TODA LA EMPRESA, O BIEN VARIAS-
ESCALAS DISTINTAS V.G.: UNA PARA TRABAJADORES MANUALES, — 
OTRA PARA TRABAJADORES DE OFICINA, OTRA PARA SUPERVISORES, 
OTRA PARA ALTOS EJECUTIVOS, ETC. ÜE SUYO CUANDO LOS FACTO-
RES VARÍEN MUCHO DE UN GRUPO A OTRO, ES OBVIO QUE DEBEN — 
USARSE ESCALAS DIVERSAS, AUNQUE ESTAS SE TRATEN DE COORDI-
NAR, EN LO POSIBLE, EN LA GRÁFICA FINAL DE SALARIOS. 
EN MUCHAS OCASIONES SERÁ USADO DE UN MEDIO QUE, CON A L G U -
NAS LIMITACIONES PERMITE REUNIR DOS GRUPOS DE PUESTOS QUE-
TIENEN MUCHOS FACTORES COMUNES, Y SOLO DIFIEREN EN UNO O -
DOS POR EJEMPLO, "OFICINISTAS" Y "SUPERVISORES", EN ESTE -
SUPUESTO, EL FACTOR "RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN", POR-
EJEMPLO, SE CONSIDERA CON UN PRIMER GRADO QUE SE DEFINE: 
"NO EJERCE NINGUNA SUPERVISIÓN"; EL SEGUNDO GRADO SERÁ YA: 
"SUPERVISA EL TRABAJO DE UNA O DOS PERSONAS", Y A S Í S U C E S 1 
VAMENTE. DE HECHO SE HA REGULADO A TODOS LOS PUESTOS QUE -
COMPRENDE LA VALUACIÓN, UN CIERTO NÚMERO DE PUNTOS -LOS — 
DEL PRIMER GRADO- , LO CUAL NO TIENE UNA TRASCENDENCIA M A -
YOR, YA QUE A TODOS SE LES DAN IGUALMENTE, Y LO IMPORTANTE 
EN ESTA TÉCNICA NO ES EL NÚMERO DE PUNTOS, SINO LA RELA 
CIÓN ENTRE ÉSTOS; LA VALUACIÓN COMENZARÁ EN REALIDAD EN ES 
TE CASO PARA LOS SUPERVISORES, A PARTIR DEL SEGUNDO GRADO. 
4. NECESIDAD.- ESTE CRITERIO IMPLICA QUE EL NUMERO DE FAC-
TORES QUE DEBE USARSE, NO DEBE SER, NI MÁS DEL NECESARIO,-
NI MENOS DEL INDISPENSABLE; O SEA, QUE DEBE BUSCARSE UN NÚ 
MERO Y UNA ARTICULACIÓN DE LOS FACTORES, ADECUADA A CADA -
"TIPO DE ESCALA. 
LO ANTERIOR NOS LLEVA A TRATAR DE SEÑALAR EL NÚMERO DE FAC 
TORES QUE DEBEN USARSE. SIENDO CUATRO LOS FACTORES GENÉRI-
COS: - CAPACIDAD, ESFUERZO, RESPONSABILIDAD Y CONDICIONES-
DE TRABAJO- ES OBVIO QUE EL NÚMERO MÑIMO SERÁ DE CUATRO. 
PERO DE HECHO, ALGUNO O VARIOS DE ÉSTOS SERÁ NECESARIO DI-
VIDIRLOS EN DOS O MÁS, POR LO QUE MÁS FRECUENTEMENTE ES — 
QUE SE EMPLEE DE OCHO A QUINCE FACTORES, COMO NÚMERO MÁS -
ORDINARIO. 
5. DIFERENCIACIÓN.- LOS FACTORES NO DEBEN SUPERPONDERSE, -
NI TOTAL, NI PARCIALMENTE, PORQUE DE HECHO AUMENTARÍA LA -
PUNTUACIÓN DE AQUELLOS PUESTOS QUE LOS TUVIERA EN ALTO GRA 
DO - PORQUE RECIBIRÍAN DOBLE O TRIPLE NÚMERO DE PUNTOS POR 
EL MISMO CONCEPTO - Y SE REDUCIRÍA EL VALOR DE AQUELLOS — 
QUE LOS POSEEN EN GRADO INFERIOR. 
AÚN CUANDO ESA DIFERENCIACIÓN NO PUEDE CONOCERSE SINO CUAN 
DO CADA FACTOR HA SIDO DEFINIDO ES EVIDENTE QUE FACTORES -
TALES COMO "RESPONSABILIDAD EN DISCRESIÓN" Y "SIGILO", O -
BIEN "RIESGOS PROFESIONALES" Y "ACCIDENTES EN TRABAJO", — 
ESTARÍAN REPITIENDO, BAJO DISTINTAS PALABRAS, EN EL MISMO-
FACTOR, CON LOS RESULTADOS ANTES SEÑALADOS. 
LA SUPERPOSICIÓN TOTAL, ES SEGURAMENTE MÁS DIFÍCIL QUE LA-
SUPERPOSICIÓN PARCIAL; ÉSTA PUEDE DARSE, POR EJEMPLO, CUAN 
DO EN EL FACTOR "CONOCIMIENTOS NECESARIOS" SE INCLUYEN AQUE-
LLOS QUE PUED'.N HABERSE ADQUIRIDO EN LA EXPERIENCIA, Y EN EL 
FACTOR "EXPERIENCIA PREVIA" SE VALORA ESA MISMA EXPERIENCIA, 
POR FALTA DE CUIDADO EN LA DEFINICIÓN. 
LOS FACTORES, SI ESTÁN BIEN ESCOGIDOS, PRECISAN CON GRAN — 
EXACTITUD AL PUESTO, Y LO DIFERENCIAN DE LOS DEMÁS. SI Q U I -
SIÉRAMOS PONER UNA COMPARACIÓN PODRÍAMOS DECIR QUE, A LA MA-
NERA QUE COMO TODO NÚMERO "NO PRIMO" ESTÁ FORMADO POR UNA — 
SOLA SERIE DE FACTORES PRIMOS, Y A UNA POTENCIA DETERMINADA, 
Y SIEMPRE IGUAL, CUANDO UNA ESCALA ESTÁ BIEN CONSTRUIDA, 
CADA PUESTO DEBE DISTINGUIRSE DE LOS DEMÁS POR EL DIVERSO — 
GRADO EN QUE SE DAN LOS FACTORES QUE FORMAN DICHA ESCALA. 
PROCEDIMIENTO PARA ESCOGER FACTORES 
PUEDEN ESTABLECERSE LAS SIGUIENTES REGLAS GENERALES PARA SE-
LECCIONAR LOS FACTORES: 
1. CONVIENE PARTIR DE LOS CUATRO GENÉRICOS -O SI SE QUIERE -
DE LA CLASIFICACIÓN ESTÁNDAR MENCIONADA- BUSCANDO QUE FACTO-
RES ESPECÍFICOS SON REQUERIDOS DENTRO DE LOS PUESTOS DE LA -
EMPRESA. PARECE LO MÁS CONVENIENTE, PUES SE PASA DE LO GENE-
RAL A LO PARTICULAR. 
2.PUEDE CONVENIR EN OTROS CASOS UN SISTEMA INVERSO: TENER A-
LA VISTA UNA ENUMERACIÓN, PARA ESCOGER DE ESOS FACTORES, LOS 
QUE, CON BASE EN LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS, SE CONSIDEREN 
MÁS APROPIADOS. 
3. ES MUY ÚTIL TENER A LA VISTA LOS FACTORES USADOS EN NEGO-
CIACIONES SIMILARES Y OBSERVAR SI ABARCAN TODOS LOS PUESTOS-
DE LA EMPRESA, O , POR LO MENOS, LOS PRINCIPALES EN LAS CATE 
GORÍAS MÁXIMAS, MEDIA Y MÍNIMA. 
LOS QUE NO LOS COMPRENDEN, DEBEN ELIMINARSE, SUSTITUYÉNDOLOS 
POR OTROS APROPIADOS. 
4. DEBEN PARTIRSE SIEMPRE DE LA DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS -
POR LO MENOS DE AQUELLOS QUE SE HAYAN ESCOGIDO COMO PUESTOS-
TIPO. 
, ESTABLECIMIENTO DE GRADOS EN LOS FACTORES 
ESTOS GRADOS SON CRITERIO QUE SIRVEN PARA DIFERENCIAR LOS-
DISTINTOS NIVELES EN QUE UN MISMO FACTOR PUEDA PRESENTARSE 
EN LOS DISTINTOS PUESTOS. ASÍ, POR EJEMPLO, EL FACTOR — 
"CONOCIMIENTO", PUEDE COMPRENDERSE ESTOS GRADOS EN DETERM1 
NADA EMPRESA. 1° SABER LEER, ESCRIBIR Y CONTAR. 2° E D U C A -
CIÓN PRIMARIA. 3° EDUCACIÓN SECUNDARIA. 4 O BACHILLERATO O -
CARRERA CORTA. 5° UNIVERSITARIO. 
EL NÚMERO DE GRADOS QUE SE FIJARA A UN FACTOR, DEPENDE DE-
LAS CARACTERÍSTICAS DE LOS PUESTOS QUE SE HAN DE VALUAR, -
PERO EN NINGÚN CASO ES CONVENIENTE MULTIPLICAR GRADOS INNE 
CESARIAMENTE. ES FRECUENTE SEÑALAR DE 4 A 8 GRADOS, EN 
EMPRESAS DE MAGNITUD Y COMPLEJIDAD ORDINARIA. 
NO ES TAMPOCO NECESARIO QUE EL NÚMERO DE GRADOS SEA IGUAL-
RESPECTO DE TODOS LOS FACTORES. EN OCASIONES, SE FIJA NÚME 
ROS DISTINTOS PARA CADA FACTOR. A s í , V.G.: PUEDE SUCEDER -
QUE, POR RAZÓN DE EDUCACIÓN SE FIJEN CINCO GRADOS) POR 
EXPERIENCIA, CUATRO; POR INICIATIVA O INGENIO, CINCO; ETC. 
PARECE DE SUYO MÁS ACONSEJABLE QUE, EN CUANTO SEA POSIBLE, 
EL NÚMERO DE GRADOS GUARDE PARA TODOS LOS FACTORES ALGUNA" 
UNIFORMIDAD. 
DEFINICION DE FACTORES Y SUS GRADOS 
LA DETERMINACIÓN PRECISA Y CLARA DEL CONCEPTO DE CADA FAC-
TOR Y DE SUS GRADOS, ES ESENCIAL EN EL MÉTODO DE PUNTOS. 
NO SE TRATA DE FORMULAR DEFINICIONES TÉCNICAS NI ELEVADAS, 
SINO DE UNA EXPLICACIÓN PRECISA Y CLARA. 
AYUDA EN LA DEFINICIÓN DE FACTORES Y GRADOS, LO QUE SE HA-
LLAMADO "PUESTO TÍPICO", ESTO ES, LA MENCIÓN EJEMPLIFICATI 
VA DE AQUELLOS PUESTOS EN LOS QUE EL FACTOR O EL GRADO SE-
PRESENTAN TIPICAMENTE, CON TODA LA CLARIDAD, Y EN FORMA — 
INDISCUTIBLE. ASÍ, V.G.: EN UN PLAN, EL PRIMER GRADO DEL -
FACTOR "INSTRUCCIÓN" SE DEFINIÓ BREVEMENTE COMO "NO REQUIE 
RE SABER LEER Y ESCRIBIR" Y COMO PUESTO TÍPICO SE CITÓ EL-
DE PEÓN. EN UN GRADO QUE COMPRENDA "EDUCACIÓN" O "GRADO — 
ACADÉMICO" , PODRÍA C ITARSE TAMBIÉN EL PUESTO IDE MÉDICO 0 -
EL DE ABOGADO DE LA COMPAÑÍA. 
PONDERACION D E F A C T O R E S 
UNO DE LOS PASOS MÁS IMPORTANTES EN ESTE MÉTODO ES LA PON-
DERACIÓN DE LOS FACTORES, ESTO ES, LA ASIGNACIÓN QUE SE — 
HACE A CADA UNO DE ELLOS DE UN DETERMINADO VALOR, QUE TEC-
NICAMENTE SE CONOCE COMO "PESO", A FIN DE ESTABLECER SU — 
IMPORTANCIA RELATIVA, Y SU INFLUJO EN EL VALOR DE LOS PUES 
TOS. 
ES EVIDENTE QUE NO TODOS LOS FACTORES TIENEN IGUAL I M P O R -
TANCIA EN LAS LABORES DE UNA EMPRESA. Así, EN UNA OFICINA, 
EL FACTOR "CONOCIMIENTOS", ES DE SUYO MUCHO MÁS IMPORTANTE 
EL FACTOR "RIESGO". LA PONDERACIÓN DE FACTORES ESTABLECE -
QUÉ RELACIÓN EXISTE ENTRE LA IMPORTANCIA DE LOS QUE SE 
USAN EN UNA VALUACIÓN. 
ENTENDEMOS POR "PESO", LA IMPORTANCIA QUE UN FACTOR DE TRA 
BAJO TIENE EN RELACIÓN CON LOS DEMÁS DE UNA EMPRESA, EXPRE 
SADA EN PORCENTAJE. 
A) IMPORTANCIA RELATIVA DE UN FACTOR. No SE TRATA DE IMPOR 
TANCIA QUE EN ABSOLUTO PUEDA TENER UNA CARACTERÍSTICA DE -
TRABAJO EN LAS LABORES, SINO EN LA RELACIÓN QUE GUARDE, — 
COMPARADA CON LA IMPORTANCIA DE LAS DEMÁS CARACTERÍSTICAS. 
ASÍ, POR EJEMPLO EN LA PARTE DE ARRIBA MENCIONADA, LOS 
CONOCIMIENTOS TENDRÍAN MAYOR PESO QUE LOS RIESGOS: "PESAN" 
MÁS QUE ÉSTOS. 
B) EN UNA EMPRESA. EL PESO O IMPORTANCIA QUE SE ASIGNE A-
UN FACTOR SOBRE LOS DEMÁS, VALE EXCLUSIVAMENTE PARA UNA — 
EMPRESA, Y PUEDE SER DISTINTO EN OTRAS. 
c) EXPRESADA EN PORCENTAJE. COMO UN MEDIO PARA EXPRESAR -
NUMÉRICAMENTE LA IMPORTANCIA RELATIVA O "PESO", SE C0NSIDE 
RA COMO SI TODOS LOS FACTORES USADOS EN LA VALUACIÓN TUVIE 
RAN JUNTOS UN VALOR DE 100, A FIN DE ASIGNAR A CADA U N O , — 
CIERTO NÚMERO DE LAS UNIDADES DE ESA CENTENA, V.G.: AL FAC 
TOR "RESPONSABILIDAD", 20%; AL FACTOR "CONDICIONES DE TRA_ 
BAJO", 15% AL FACTOR "ESFUERZO", 15%. 
SE HAN HECHO NUMEROSAS COMPARACIONES ENTRE LOS PESOS QUE -
EN LAS DIVÉRSAS VALUACIONES SE ASIGNAN A UN MISMO FACTOR. 
DE ACUERDO CON UNA INVESTIGACIÓN REALIZADA POR EL CENTRO -
PATRONAL DE NUEVO LEÓN EN UN GRAN NÚMERO DE PLANES DE — 
VALUACIÓN, LOS PESOS DE LOS CUATRO FACTORES GENÉRICOS 
VARÍAN DEL SIGUIENTE MODO: 
1. HABILIDAD DESDE 30% HASTA 80% 
2. ESFUERZO DESDE 5% HASTA 23% 
3. RESPONSABILIDAD ,.,.. DESDE 5% HASTA 35% 
CONDICIONES DE TRABAJO DESDE -0% HASTA 30% 
EXCLUYENDO AQUELLAS POCAS EMPRESAS QUE, POR CONDICIONES — 
EXCEPCIONALES, TIENEN PESOS MUY ALTOS O MUY BAJOS, SE — 
OBTIENE LOS PESOS PROMEDIOS DEL SIGUIENTE MODO: 
1. HABILIDAD 50% 
2. ESFUERZO 15% 
3. RESPONSABILIDAD 25% 
CONDICIONES DE TRABAJO 11% 
EL MAGNIFICO LIBRO DE E. LANHAM "VALUACIÓN DE PUESTOS", — 
EXPRESA: NO EXISTE FÓRMULA O GUÍA PARA DETERMINAR EL VALOR 
RELATIVO DE LOS FACTORES. CADA EMPRESA DEBE CONFIAR EN EL-
BUEN JUICIO DE QUIENES TOMAN ESTA DECISIÓN. PROBABLEMENTE, 
LA MEJOR FUENTE PARA ESTE JUICIO LA PROPORCIONA EL EMPLEO-
DE UN COMITÉ. 
IJO VAMOS A DAR, POR CONSIGUIENTE, REGLAS PARA HACER ÉSTA -
PONDERACIÓN, SINO INDICAR ALGUNAS PRECAUSIONES Y PROCEDI -
MIENTOS QUE PUEDAN AYUDAR PARA QUE EL JUICIO DE LOS VALUA-
DORES SE EJERCITE MÁS EXACTAMENTE EN ESTA ETAPA DE LA V A -
LUACIÓN, UNA DE LAS MÁS IMPORTANTES, PORQUE TIENDE A CREAR 
LA MEDIDA DE VALOR: 
1) ANTES DE PONDERAR DEBEMOS PRECISAR CUALES DEBEN SER LOS 
LÍMITES A QUE VA A EXTENDERSE LA VALUACIÓN, PORQUE DE LOS-
PUESTOS QUE COMPRENDA, DEPENDERÁ LA PONDERACIÓN QUE H A G A -
MOS DE LOS FACTORES EMPLEADOS. DEBEN, PUES, RESOLVERSE EN-
ESTE MOMENTO LOS PROBLEMAS QUE, POR RAZONES DE CLARIDAD, 
DEJAMOS PARA MÁS ADELANTE. 
2) PARA TENER UNA IDEA MÁS CLARA DE LA EXTENSIÓN Y LÍMI-
TES DE LA VALUACIÓN, Y A FIN DE APRECIAR CORRECTAMENTE -
LOS PESOS QUE SE FIJEN, CONVENDRÁ LEER LAS DESCRIPCIONES 
DE LOS PUESTOS-TIPO, Y PONERSE DE ACUERDO SOBRE CUAL 
QUIER DISCREPANCIA QUE EXISTA SOBRE SU CONTENIDO. 
3) NO PARECE ACONSEJABLE HACER UNA PONDERACIÓN TOTALMEN-
TE NUEVA Y DESUSADA, NI TAMPOCO COPIAR, SIN OTRA INVESTI 
GACIÓN, LA EMPLEADA EN OTROS PLANES. ST- SE CUENTA CON -
EL EJEMPLO DE ALGUNA EMPRESA SIMILAR A LA QUE SE TRATA -
DE VALUAR, SERÁ MUY ÚTIL PARTIR DE LA PONDERACIÓN QUE — 
AQUÉLLA HAYA USADO, BUSCANDO QUÉ PUNTOS DE CONTACTO Y DE 
DISCREPANCIA EXISTEN ENTRE AMBAS, A FIN DE ADOPTAR UNOS-
PESOS, Y MODIFICAR OTROS. 
4) CONVIENE PARTIR DE LO GENÉTICO A LO ESPECÍFICO, ES DE 
CIR; HAY QUE PONDERAR PRIMERO LOS FACTORES MAYORES - H A B I 
LIDAD, ESFUERZO, RESPONSABILIDAD Y CONDICIONES DE TRABA-
JO-, Y CUANDO EL PESO DE ÉSTOS SE ENCUENTRE FIRMEMENTE -
ESTABLECIDO, SUBDIVIDIRLO EN FORMA CONVENIENTE ENTRE LOS 
FACTORES MENORES QUE CADA UNO COMPRENDA. 
COMO REGLAS PRÁCTICAS SOBRE LA FORMA DE PODERAR, PUEDEN-
DARSE LAS SIGUIENTES: 
A) HÁGASE PRIMERO LA PONDERACIÓN DE LOS CUATRO FACTORES-
GENÉRICOS: HABILIDAD, ESFUERZO, RESPONSABILIDAD Y CONDI-
CIONES DE TRABAJO. PARA ELLO CONVIENE HACER PREVIAMENTE 
su ALINEAMIENTO, A BASE DE TARJETAS CON LOS NOMBRES Y DE 
FINICIONES DE ESTOS CUATRO FACTORES, REGISTRANDO EL JEFE 
DEL COMITÉ, EN UNA FORMA ESPECIAL, EL ORDEN DE IMPORTAN-
CIA QUE CADA MIEMBRO DEL MISMO COMITÉ SEÑALE A DICHOS --
FACTORES. CUANDO SE HAYAN AJUSTADO LAS DIFERENCIAS, O -
EN ÚLTIMO CASO PROMEDIANDO LAS OPINIONES, SE PROCEDE, A: 
B) FIJAR "PESOS" A CADA UNO DE LOS CUATRO FACTORES, DE -
ACUERDO CON EL ORDEN DE IMPORTANCIA QUE HAYA RESULTADO; 
c ) CUANDO SE HAYAB AJUSTADO LAS D I F E R E N C I A S , O PROMEDIA 
DO LAS OPINIONES RESPECTO DE LOS PESOS DE LOS CUATRO FAC 
TORES ESPECIFICOS CONTENIDOS EN CADA UNO DE AQUÉLLOS, S I 
GUIENDO UN PROCEDIMIENTO ANÁLOGO O SEA: SE REPARTE EL PE 
SO. V.G.: DE 40%, QUE HUBIERE TOCADO A "HABILIDAD", E N -
TRE SUS FACTORES ESPECÍFICOS, TALES COMO "CONOCIMIENTOS" 
"EXPERIENCIA" Y "CRITERIO". PARA ELLO, SE SIGUE UN PRO 
CEDIMIENTO ANÁLOGO AL DESCRITO. SE HACE LO MISMO CON TO 
DOS Y CADA UNO DE LOS FACTORES GENÉTICOS, HASTA TENER LA 
PONDERACIÓN DE TODOSJ 
D) LA PONDERACIÓN RESULTANTE (Y LAS PROPUESTAS POR LOS -
MIEMBROS DEL COMITÉ, QUE SE CONSIDEREN MÁS ÚTILES) SE EN 
VASAN EN LA GRÁFICA DE SALARIOS CON LOS PUESTOS-TIPO, — 
HASTA OBTENER LA LÍNEA DE SUELDOS MÁS CONSISTENTE. 
5) ANTES DE ESTABLECER UN PESO, DEBEN OÍRSE LAS O P I N I O -
NES Y PROPOSICIONES DE CADA UNO DE LOS MIEMBROS DEL C O M I 
TÉ VALUADOR. EN CADO DE DISCREPANCIA, DEBE PROCURARSE -
QUE LA DISCUSIÓN CONDUZCA A UNIFICAR LOS CRITERIOS. — 
CUANDO ESTO NO SE LOGRE, Y LAS DIFERENCIAS NO SEAN MUY -
GRANDES, COMVENDRÁ PROMEDIAR LOS PESOS QUE CADA UNO ASIG 
NE. 
6) NUNCA DEBE PERDERSE DE VISTA QUE SE TRATA DE E S T A B L E -
CER VALORES RELATIVOS, O SEA, POR COMPARACIÓN CON LOS DE 
MÁS, Y QUE ESOS PESOS TOMAN EN CUENTA EXCLUSIVAMENTE LAS 
CIRCUNSTANCIAS DE LA EMPRESA, Y NO LO QUE OCURRA EN 
OTRAS. 
7) DEBE PROCURARSE QUE LOS PESOS QUEDEN REPRESENTADOS — 
POR NÚMEROS ENTEROS, Y NUNCA POR NÚMEROS FRACCIONARIOS,-
LO QUE COMPLICARÍA EL SISTEMA. 
8) CUANDO SE HA ACABADO DE PONDERAR, Y ANTES DE TOMAR --
LOS PESOS EN FIRME, CONVIENE OBSERVAR LOS RESULTADOS QUE 
QUE PRODUCEN EN DOS O TRES PUESTOS, SELECCIONADOS ENTRE 
LOS PUESTOS-TIPO MÁS ALTOS, MÁS BAJOS E INTERMEDIOS. 
9) PUEDE SER ÚTIL REVISAR LA PONDERACIÓN HECHA, ALGUNOS -
DÍAS D E S P U É S , 0 B I E N POR UN GRUPO D I S T I N T O DE V A L U A D O R E S . 
ASIGNACION DE PUNTOS A LOS GRADOS 
CON EL OBJETO DE DIFERENCIAR EL VALOR DE LOS GRADOS DE CA-
DA FACTOR, DE DAR MAYOR AMPLITUD AL JUICIO DE LOS VALUADO-
RES Y MÁS FLEXIBILIDAD A LA VALUACIÓN, SE USA DE LOS "PUN-
TOS" . 
SE ENTIENDE POR PUNTO, UNA UNIDAD SIN VALOR ABSOLUTO, Y — 
ARBITRARIAMENTE ELEGIDA, QUE SIRVE PARA MEDIR CON MAYOR — 
PRECISIÓN LA IMPORTANCIA RELATIVA DE LOS PUESTOS. 
A) UNA UNIDAD SIN VALOR ABSOLUTO. NO DEBE PENSARSE QUE EL 
PUNTO TENGA VALOR REAL ALGUNO. SLRVE TAN SÓLO PARA MEDIR -
LA IMPORTANCIA RELATIVA DE LOS PUESTOS. AL DECIR QUE TAL -
PUESTO TIENE MÁS PUNTOS QUE OTRO, QUEREMOS DECIR QUE VALE 
MÁS, Y EN QUÉ PROPORCIÓN VALE MÁS. 
MUCHO MENOS DEBE PENSARSE QUE EL PUNTO TENGA UN VALOR MONE 
TARIO, Y AUN SE RECOMIENDA QUE EL NÚMERO DE PUNTOS DE UN -
PUESTO, SEA DISTINTO AL SALARIO DEL TRABAJADOR QUE LO OCU-
PA, PARA EVITAR QUE PUEDAN CONFUNDIRSE O INFLUIRSE. 
B) ARBITRARIAMENTE ELEGIDO. EL NÚMERO DE PUNTOS QUE SE — 
ASIGNEN A CADA FACTOR, Y EL QUE CORRESPONDA A CADA PUESTO, 
PUEDEN VARIAR DE UNA EMPRESA A OTRA, PUESTO QUE PODEMOS DI 
SEÑAR A NUESTRA VOLUNTAD EL NÚMERO TOTAL DE PUNTOS DEL SIS 
TEMA, LOS CUALES SE DISTRIBUYEN ENTRE LOS FACTORES DEL MIS 
MO, Y SUS GRADOS. 
C)PARA MEDIR CON MAYOR PRECISIÓN LA IMPORTANCIA RELATIVA -
DE LOS PUESTOS. EL FIN DE LOS PUNTOS, ES EL MISMO QUE EL -
DE LOS PESOS, SÓLO QUE PERMITEN DAR EL DISTINTO VALOR DE -
CADA GRADO Y, POR SER EN NÚMERO MÁS GRANDE (CASI SIEMPRE -
MÚLTIPLO DE LOS PESOS), PERMITEN TAMBIÉN UN MAYOR AFINAMI-
ENTO DEL JUICIO DE VALORACIÓN. 
EL SEÑALAMIENTO DE PUNTOS A LOS FACTORES Y SUS GRADOS, VA-
RÍA DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE PROGRESIÓN QUE SE ADOPTE: 
ARITMÉTICA, GEOMÉTRICA O IRREGULAR. 
PROGRESIÓN ARITMÉTICA: SABIDO ES QUE ESTA PROGRESIÓN SE OB-
TIENE SUMANDO A UN NÚMERO, SUCESIVAMENTE, UNA MISMA C A N T I -
DAD, DE ORDINARIO, LA CANTIDAD QUE SE SUMA, O "RAZÓN", ES -
EL MISMO PESO. 
EN LA DISTRIBUCIÓN DE PUNTOS POR ESTE MÉTODO, LOS PESOS SIR 
VEN COMO PUNTOS PARA EL PRIMER GRADO; EL SEGUNDO, SE OBTIE-
NE MULTIPLICANDO POR DOS ESTOS PESOS; EL TERCERO, MULTIPLI-
CÁNDOLOS POR TRES, Y ASÍ SUCESIVAMENTE. 
ESTE MÉTODO DE DISTRIBUIR PUNTOS ENCIERRA LA MÁXIMA FACILI-
DAD Y LA MAYOR HOMOGENEIDAD. ALGUNOS OPINAN, CON TODO, QUE 
PODRÍA NO REFLEJAR LA REALIDAD EN ALGUNOS GRADOS, YA QUE LA 
DIFERENCIA ENTRE ELLOS, NO SIEMPRE ES TAN EXACTA, SIMÉTRICA 
Y REGULAR, 
PROGRESIÓN GEOMÉTRICA:ESTE SISTEMA, MUCHO MÁS COMPLICADO,--
TIENE ACEPTACIÓN PRINCIPALMENTE EN AQUELLOS PLANES QUE V A -
LÚAN PUESTOS DE OFICINAS O DE SUPERVISIÓN, PORQUE SE AFIRMA 
QUE EL ASCENSO DE LAS CUALIDADES REQUERIDAS, ES MUCHO MÁS -
RÁPIDO, Y SÓLO PUEDE SER REPRESENTADO POR LA PROGRESIÓN GEO 
MÉTRICA, 
SE OBJETA, EN CONTRA, LA COMPLICACIÓN DE ESTE MÉTODO, EL — 
ELEVADO NÚMERO DE PUNTOS QUE SUPONE Y SE AFIRMA QUE, DE OR-
DINARIO, EL AUMENTO EN LAS CUALIDADES NECESARIAS, NO EXCEDE 
EN LOS GRADOS MÁS ALTOS DE SEIS VECES LAS QUE SE REQUIEREN 
EN LOS GRADOS ÍNFIMOS. 
FORMACIÓN DE LA ESCALA PARA VALUAR:CON LOS ELEMENTOS OBTENÍ 
DOS HASTA ESTA ETAPAIDEFINICIÓN DE FACTORES Y DE GRADOS, Y 
PUNTOS QUE CORRESPONDEN A CADA UNO, SE FORMA LO QUE SE CONO 
CE CON EL NOMBRE DE ESCALA DE VALUACIÓN- LLAMADO TAMBIÉN A 
VECES "MANUAL DE VALUACIÓN"-, Y QUE NO ES SINO UNA RELACIÓN 
ESCRITA Y ORDENADA DE TODOS ESTOS ELEMENTOS. 
FRECUENTEMENTE SE DEJA UN MARGEN DE APRECIACIÓN A LOS VALÚA 
DORES PARA QUE APLIQUEN LOS PUNTOS DENTRO DEL MISMO. ESTE -
MARGEN PUEDE ESTAR FORMADO POR LOS PUNTOS ENTRE UN GRADO Y 
OTRO, 
VALUACION DE LOS PUESTOS 
EL PASO EN QUE PROPIAMENTE SE REALIZA LA VALUACION POR PUN-
TOS, ES AQUEL QUE CONSISTE EN COMPARAR LOS DATOS QUE SE CON 
TIENEN EN LAS "ESPECIFICACIONES DE PUESTOS", PREVIAMENTE — 
ELABORADAS, CON LAS DEFINICIONES DE GRADOS Y FACTORES QUE -
SE CONTIENEN EN LA ESCALA DE VALUACION. 
POR MEDIO DE ESTA COMPARACION SE DETERMINA EN CUAL DE LOS -
GRADOS DEL FACTOR SE ENCUENTRA EL PUESTO QUE SE ESTA VALUAN 
DO. 
DETERMINANDO EN QUE GRADO DEL FACTOR SE ENCUENTRA EL P U E S -
TO. APLICAMOS A DICHO FACTOR EL NÚMERO DE PUNTOS QUE LE CO-
RRESPONDEN. tN FORMA SEMEJANTE, SE VA HACIENDO LA COMPARA-
CION RESPECTO DE TODOS LOS FACTORES QUE INTEGRAN EL PUESTO, 
Y ASIGNANDO A CADA UNO EL NUMERO DE PUNTOS RESPECTIVO. LUAN 
DO A TODOS LOS FACTORES SE LES HAN SEÑALADO SUS PUNTOS, SE 
OBTIENE LA SUMA TOTAL QUE CORRESPONDE AL PUESTO. 
UNA VEZ QUE SE HAN VALUADO LOS DISTINTOS PUESTOS, SE COM 
PRENDE FACILMENTE QUE EL NUMERO TOTAL DE PUNTOS QUE A CADA 
UNO HAYA CORRESPONDIDO, INDICARÁ EL ORDEN DE CATEGORIA EN -
QUE DEBEN COLOCARSE. 
ANTES DE APLICAR LA VALUACIÓN DE PUESTOS, HACIENDO MODIFICA 
CIONES EN LOS SALARIOS, CONVIENE REVISARLA, YA QUE SI SUS -
RESULTADOS FUERAN INCORRECTOS, PRODUCIRIAN EFECTOS CONTRAR! 
OS A LOS QUE CON ELLA SE BUSCAN. 
UNO DE LOS MÉTODOS PARA HACER ESTA REVISION ES EL QUE SE CO 
NOCE COMO COMPROBACION "FACTOR A FACTOR". COMO SU NOMBRE LO 
INDICA, CONSISTE EN COMPARAR EN CADA DEPARTAMENTO TODOS LOS 
PUESTOS QUE HAYAN RECIBIDO EL MISMO GRADO RESPECTO DE UN — 
FACTOR. POR ESTE MÉTODO, SE PUEDEN OBSERVAR EN MUCHAS O C A -
SIONES ERRORES QUE, DE OTRO MODO, SERIA DIFICIL PERCIBIR, 
CORRECCION DE LOS SALARIOS 
f 
LA CONSECUENCIA INMEDIATA Y NATURAL DE TODO ORDENAMIENTO -
TÉCNICO DE PUESTOS, ES LA COMPARACIÓN DEL MISMO CON LOS SA 
LARIOS QUE SE ESTÁN PAGANDO, A FIN DE PROCURAR QUE SE CO -
RRIJAN LOS DEFECTOS O INJUSTICIAS EXISTENTES. 
SI LOS PUESTOS TIENEN UN SALARIO MUY BAJO, LA GERENCIA DE-
BE CONVENCERSE DE QUE GANA MÁS ELEVÁNDOLOS A SU NIVEL CO -
RRECTO, QUE CON EL AHORRO DE UNA DIFERENCIA DE SUELDOS QUE 
SIEMPRE PRODUCIRÁ DESCONTENTOS Y DIFICULTADES, EN MUCHAS 
OCASIONES, LO QUE SE PAGA DE MÁS, SE COMPENSA AL EVITAR — 
LOS GASTOS DE UNA ROTACIÓN EXCESIVA, AL LOGRAR MÁS COOPERA 
CIÓN DEL PERSONAL, ETC. 
Sí SON MUY "ALTOS, EL TRABAJADOR Y EL SINDICATO DIFICILMEN-
TE ADMITIRÁN QUE LOS SALRIOS SEAN BAJADOS. EN TAL SUPUES-
TO, CONVENDRÁ COLOCARLOS EN SU NIVEL CORRECTO CUANDO EL — 
PUESTO QUEDE VACANTE, O BIEN AL HACER AUMENTOS GENERALES -
EN LA PROXIMA REVISIÓN DE CONTRATO COLECTIVO, O BIEN COMBJ. 
NANDO VARIOS PUESTOS, PARA ELEVAR SUS REQUISITOS DE ESPECi 
FICACION. 
DEBE ADVERTIRSE QUE NO SIEMPRE PUEDE OBTENERSE DESDE LUEGO 
UNA CORRECCION INMEDIATA Y TOTAL. PERO, AÚN SIN ELLA EL -
RESULTADO DE LA VALUACIÓN DE PUESTOS ES UN INDICE QUE MUES 
TRA LA TENDENCIA QUE DEBE ADOPTAR LA EMPRESA PARA SUBIR DE 
TERMINADOS SALARIOS, Y REDUCIR OTROS, 
GRAFICA DE SALARIOS 
SUS FINALIDADES 
SIRVE, EN PRIMER LUGAR, PARA CONOCER EN FORMA CLARA Y OBJE 
TtVA LA ESTRUCTURA DE LOS SALARIOS QUE SE PAGAN EN UNA EM-
PRESA. ASÍ, PUEDE HACER NOTAR LA IRREGULARIDAD EN LA DIS-
TRIBUCIÓN DE LAS RETRIBUCIONES QUE SE PAGAN; PUEDE INDICAR 
QUE SU CRECIMIENTO ES MUY LENTO, O, POR EL CONTRARIO, MUY 
RÁPIDO; LOS DESEQUILIBRIOS ENTRE LA REMUNERACIÓN DEL PER -
SONAL SINDICALIZADO Y EL DE CONFIANZA; QUE CIERTOS DEPARTA 
MENTOS TIENEN SUELDOS MUY ELEVADOS, ETC. 
TODO ESTO s i f t v E COMO INDICADOR PARA QUE SE FORMULEN MEDI-
DAS GENERALES O POLÍTICAS APROPIADAS SOBRE SALARIOS; V.G.: 
BUSCAR LA NIVELACIÓN DE CIERTOS SUELDOS, TENDER EN GENERAL 
A ELEVAR LA REMUNERACIÓN DE CIERTOS TRABAJOS, O, POR LO — 
CONTRARIO, A REDUCIR SU CRECIMIENTO, No QUIERE DECIR ESTO 
QUE DESDE EL MOMENTO EN QUE SE CONOCE EL MAL PUEDA REME — 
DIARSEJ PERO EL CONOCERLO, DE ALGÚN MODO DIRIGE YA BUSCAR 
LOS REMEDIOS OPORTUNOS, 
PERO SU OBJETO MÁS SALIENTE ES QUIZÁ EL FACILITAR DIRECTA-
MENTE LA CORRECCIÓN DE LOS SALARIOS, INDICANDO €L MONTO — 
QUE CADA UNO DEBE TENER, DE ACUERDO CON EL VALOR RELATIVO 
DE LOS PUESTOS. FLÁS ADELANTE INDICAMOS COMO SE REALIZA ES 
TO, POR MEDIO DE LA LÍNEA DE SALARIOS, 
COMO SE FORMULA Y UTILIZA 
EL PRINCIPIO EN EL QUE SE FUNDA LA GRÁFICA DE SALARIOS ES 
EL DE LAS COORDENADAS RECTANGULARES. ESTAS, CONSISTEN EN 
DOS LÍNEAS PERPENDICULARES GRADUADAS, QUE REPRESENTAN DOS 
VALORES RELACIONADOS ENTRE SÍ, CON EL FIN DE FIJAR, POR ME 
DIO DE MARCAS COLOCADAS DENTRO DE ELLAS, LA COMBINACIÓN DE 
ESOS VALORES. 
EN LA LÍNEA HORIZONTAL O EJE DE LAS ABSCISAS, SE COLOCAN 
LOS PUNTOS QUE ABARCA LA VALUACIÓN, Y EN LA VERTICAL, O EL 
EJE DE LAS ORDENADAS LA GAMA DE SALARIOS DE LA EMPRESA. 
PARA REPRESENTAR GRÁFICAMENTE LA SITUACIÓN DE UN PUESTO Y 
UN SALARIO, SE COLOCA UNA MARCA EN LA INTERSECCIÓN DE LAS 
PERPENDICULARES QUE SE LEVANTAN EN AMBOS EJES, DESDE LOS 
LUGARES QUE INDICAN LOS PUNTOS Y EL SALARIO DE ESE PUESTO. 
EL CONJUNTO DE MARCAS REPRESENTA LA SITUACIÓN QUE GUARDAN 
ENTRE SÍ LOS PUESTOS DE LA EMPRESA Y RECIBE EL NOMBRE DE 
"DIAGRAMA DE DISPERSIÓN". 
LA LÍNEA DE SALARIOS 
FÁCILMENTE SE COMPRENEDE QUE, SI EXISTIERA UNA RELACIÓN 
CORRECTA ENTRE EL CKECIMIENTO DE VALORES DE IMPORTANCIA 
DE LOS P U E S T O S , LOS AUMENTOS DE S A L A R I O S , LAS MARCAS QUE 
REPRESENTAN LOS PUESTOS SEGUIRÁN UNA LÍNEA REGULAR. ESTO 
NOS LLEVA A TRAZAR UNA LÍNEA QUE OCUPE LA POSICIÓN IDEAL 
0 TEORICA EN QUE DEBIERAN ESTAR COLOCADOS. 
ESTA LÍNEA SE OBTENDRÍA CON LA MAYOR PRECISIÓN POSIBLE SI 
LA HICIERAMOS PASAR POR ENTRE LOS PUNTOS QUE REPRESENTAN 
LOS PUESTOS, DE MODO QUE LA SUMA DE LAS DISTANCIAS DE LOS 
QUE QUEDEN ARRIBA DE ELLA, FUERA IGUAL A LA SUMA DE LAS 
DISTNACIAS DE LOS QUE SE ENCUENTREN ABAJO DE LA MISMA. 
ESTA CONDICIÓN SE ENCUENTRA MATEMÁTICAMENTE POR EL LLAMA-
DO SISTEMA DE LOS "CUADROS MÍNIMOS", CUYA FÓRMULA PUEDE -
ENCONTRARSE EN CUALQUIER TRATADO DE ESTADÍSTICA. 
LN LA PRÁCTICA, DADAS LAS DIFICULTADES QUE REPRESENTA OB-
TENER ESA RECTA POR MEDIOS MATEMÁTICOS, Y TOMANDO EN CON-
SIDERACIÓN QUE LA VALUACIÓN ES SOLO UN ÍNDICE GENERAL, — 
SUELE EMPLEARSE UNA RECTA LLAMADA "POR INSPECCIÓN", QUE -
SE TRAZA PROCURANDO SEGUIR LA DIRECCIÓN MARCADA POR LOS -
MISMOS PUNTOS. DE MODO QUE QUEDE COLOCADA ENTRE ELLOS, SA 
TISFACIÉNDO LA CONDICIÓN SEÑALADA EN EL PÁRRAFO ANTERIOR. 
EL AJJSTE DE LOS SALARIOS 
PARA ENCONTRAR EL SALARIO QUE CORRESPONDE A CADA PUESTO, 
DEBE BAJARSE LA PERPENDICULAR DE LOS PUNTOS QUE ESTÁN CO-
LOCADOS SOBRE LA LÍNEA, HASTA EL NIVEL DE ÉSTA, O BIEN SU 
BIR LA DE LOS QUESE ENCUENTREN DEBAJO DE ELLA. EL PIE DE 
CADA PERPENDICULAR SOBRE LA LÍNEA DE SALARIOS, INDICARÁ, 
POR MEDIO DE SU ORDENADA -ESTO ES, POR EL NÚMERO EN QUE -
LA VERTICAL DE LA IZQUIERDA CORRESPONDE A ESE PUNTO-, EL 
SALARIO CORRECTO PARA ESE PUESTO. 
LÍNEAS-LÍMITE 
EL AJUSTE EXACTO DE SALARIOS TS MUY DIFÍCIL DE LOGRAR DE 
LOGRAR. PARA PERMITIR UNA MAYOR FEXIBILIDAD EN SU FIJA -
CIÓN, SE USA DE ORDINARIO LÍNEAS LÍMITE, COLOCADAS A AM -
BOS LADOS DE LA LÍNEA DE SALARIOS. POR MEDIO DE ELLAS, -
PARA EL NÚMERO DE PUNTOS QUE CORRESPONDA A UN PUESTO, PUE 
DEN ASIGNARSE DIVERSOS SALARIOS, QUE VAN DESDE EL NIVEL -
MARCADO POR EL LÍMITE INFERIOR, HASTA EL QUE CORRESPONDE 
AL LÍMITE SUPERIOR, DENTRO DE LA MISMA VERTICAL. 
ESTAS LÍNEAS SIRVEN POR ELLO PARA QUE, EN VEZ DE QUE PARA 
CADA PUESTO SOLO SE FIJE UN SALARIO, PUEDAN APLICÁRSELE -
VARIOS, ASÍ SUCEDE, POR EJEMPLO, CUANDO PARA FIJAR LA RE 
MUNERACIÓN, SE TOMAN EN CUENTA LA ANTIGÜEDAD O LOS MÉRITOS 
DEL TRABAJADOR; CUANDO SE ESTABLECEN SISTEMAS DE INCENTI-
VOS, O CUANDO SIMPLEMENTE SE DESEA TENER UN MARGEN PARA -
DISCUTIR LA REMUNERACIÓN. 
LAS LÍNEAS-LÍMITE PUEDEN SER DE DOS CLASES DISTINTAS." I_A 
PRIMERA ESTÁ CONSTITUIDA POR LOS LÍMITES CONSTANTES, QUE 
SON AQUELLOS EN QUE EXISTEN LOS MISMOS MÁRGENES MONETARIOS 
EN TODOS LOS NIVELES DE SALARIOS. LOS LÍMITES VARIABLES 
POR EL CONTRARIO, CRECEN EN SU AMPLITUD SIMULTÁNEAMENTE -
CON EL AUMENTO DE IMPORTANCIA DE LOS PUESTOS, CONSERVANDO 
UN PORCENTAJE CONSTANTE, 
CAPITULO XIII 
DISEÑO DE CATALOGO DE PUESTOS A EVALUAR 
CATALOGO DE PUESTOS 
A CONTINUACIÓN SE DISEÑARA UN CATÁLOGO DE PUESTOS DE EMPLEA-
DOS PERTENECIENTES AL ÁREA DE PRODUCCIÓN, CON LA FINALIDAD -
DE QUE NOS SIRVA DE GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DE DICHOS P U E S -
TOS. 
ESTE CATÁLOGO CONSISTE EN ENUMERAR LOS PUESTOS PRÓXIMOS A -
EVALUAR; ASÍ COMO TAMBIÉN HACER UNA DESCRIPCIÓN GENERAL DE 
CADA PUESTO. 
PUESTOS A EVALUAR 
OPERACION 
01 JEFE DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
02 JEFE DE EMPAQUE 
03 JEFE DE MANTENIMIENTO 
04 JEFE D E PRODUCCION 
05' JEFE DE CONTROL DE CALIDAD 
06 SUPERVISOR D E PRODUCCION 
07 SUPERVISOR DE EMPAQUE 
08 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
09 JEFE DE COMPRAS 
10 JEFE DE ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS EMPAQUE 
11 JEFE D E ALMACEN DE REFACCIONES 
12 ENCARGADO DE CONTROL Y PROGRAMACION DE LA PRODUCCION 
13 SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS 
14 AUXILIAR DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
15 AUXILIAR OFICINA DE EMPAQUE 
16 AUXILIAR DE ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS 
17 AUXILIAR ALMACEN DE REFACCIONES 
18 AUXILIAR COMPRAS 
19 AUXILIAR ACCESORIOS EMPAQUE 
20 INSPECTOR DE CONTROL D E CALIDAD 
21 AUXILIAR OFICINA MANTENIMIENTO 
GERENCIAS 
22 GERENTE DE SERVICIOS 
23 GERENTE DE PRODUCCION 
DESCRIPCIONES 
OPERACION 
01 JEFE DE INGENIERIA INDUSTI IAL:MANTIENE LOS ÍNDICES 
DE EFICIENCIA DE MANO DE OBRA, MATERIALES Y EQUIPO 
AL MÁXIMO POR MEDIO DE LAS TÉCNICAS DE INGENIERÍA-
INDUSTRIAL TALES COMO: MÉTODOS Y SISTEMAS, TIEMPOS 
Y MOVIMIENTOS. DISEÑA NUEVOS MÉTODOS DE TRABAJO, -
VERIFICA ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN Y EVALUA LA PRO-
DUCCIÓN A TRAVÉS DEL MANEJO DE LA INFORMACIÓN CON 
ÍNDICE, GRÁFICAS Y REPORTES. INFORMA OPORTUNAMENTE 
PARA LA TOMA DE DECISIONES. 
02 JEFE DE EMPAQUE:ENCARGADO DE LA OPERACIÓN EFICIEN-
TE Y SEGURA DEL DEPARTAMENTO DE EMPAQUE (GALLETAS, 
BETÚN, PASTAS), VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES SE -
REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN 
AUTORIZADOS, CON LA CALIDAD, PRESENTACIÓN Y PESO ~ 
ESPECIFICADO. A s í COMO TAMBIÉN, LA SUPERVISIÓN DE -
LA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO ENTRE EL PERSONAL DE MA-
NO DE OBRA. 
03 JEFE DE MANTENIMIENTO¡PLANEAR, PROGRAMA, SUPERVISA 
Y CONTROLA TODAS LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO; 
QUE SE REALICEN DURANTE LOS TURNOS QUE SE LABOREN -
EN LA EMPRESA. SE COORDINA CON DIRECCIÓN DE PLANTA 
Y CON GERENCIA DE PRODUCCIÓN PARA REALIZAR DICHO -
MANTENIMIENTO. 
JEFE DE PRODUCCION;RESPONSABLE DEL DESEMPEÑO DE f -1 ^ — — - -
LAS FUNCIONES EN LOS TRES TURNOS DEL DEPARTAMENTO 
DE PRODUCCIÓN/ VIGILANDO Y CONTROLANDO QUE NO FAL. 
TE MATERIA PRIMA Y ACCESORIOS PARA EL PRODUCTO, 
JEFE DE CONTROL DE CALIDAD:COORDINA CONJUNTAMENTE 
TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA EL DESARRO-
LLO DE LOS PROGRAMAS DE CALIDAD, ORGANIZA EL TRA-
BAJO DE LOS INSPECTORES DE CALIDAD Y RECABA LA IN 
FORMACIÓN NECESARIA PARA MANTENER LOS PROCESOS — 
DENTRO DE CONTROL. 
SUPERVISOR DE PRODUCCION:RESPONSABLE DE LA OPERA-
CIÓN EFICIENTE Y SEGURA DEL DEPARTAMENTO DE AMASA 
DORAS, BETÚN Y/O PASTAS; ASÍ COMO TAMBIÉN VIGILAR 
QUE LAS OPERACIONES SE REALICEN DE ACUERDO A LOS 
PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CON LA CALIDAD ESPECIFI-
CADA Y EL COSTO MÍNIMO, 
SUPERVISOR DE EMPAQUE:RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN 
EFICIENTE Y SEGURA DE LA MAQUINARIA, EQUIPO Y MA-
NO DE OBRA A SU CARGO, VIGILANDO QUE LAS OPERACIO 
NES SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRO 
DUCCIÓN, CON LA CALIDAD ESPECIFICADA Y AL COSTO -
MÍNIMO. ASÍ COMO DE LA CORRECTA DISTRIBUCIÓN DE -
TRABAJO Y CONTROL DE LA MANO DE OBRA, 
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTQ:SUPERVISA AL PERSONAL 
DE MANTENIMIENTO MECÁNICO, ELÉCTRICO Y DE MANTENJ. 
MIENTO DE EDIFICIOS, COORDINA CONJUNTAMENTE EL --
MANTENIMIENTO CORRRECTIVO Y PREVENTIVO, 
JEFE DE COMPRAS¡CONTROLA TOADS LAS COMPRAS, ATIEN 
DE Y DIRIGE LAS RECLAMACIONES POR PEDIDOS E INCUM 
PLIMIENTO DE CONTRATOS, RECOMIENDA SUSTITUCIONES 
DE PRODUCTOS CUANDO NO SE PUEDEN OBTENER AL PRE — 
CIO, CALIDAD Y FECHA DE ENTREGA. LOCALIZA FUENTES 
DE ABASTECIMIENTO, NEGOCIA PRECIOS Y FECHAS DE E N -
TREGA, APLICA LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA RESPECTO 
A COMPRAS. 
JEFE DE ALMACEN MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS;ADMI-
NISTRA DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS, LA 
RECEPCIÓN Y ALMACENAMIENTO ADECUADO DE MATERIAS PRJ. 
MAS Y ACCESORIOS DE EMPAQUE, LLEVA UN CONTROL DE EN 
TRADAS Y SALIDAS, ELABORA REQUISIONES DE LAS M A T E -
RIAS PRIMAS Y DE LOS ACCESORIOS DE EMPAQUE QUE LLE-
GUEN EN SU EXISTENCIA AL PUNTO DE REORDEN, EN O C A -
SIONES CONTROLA EL USO DE HERRAMIENTAS, REPORTA FAL 
TANTES, ETC, 
JEFE DE ALMACEN DE REFACIONES:ADMINISTRA DE ACUERDO 
A LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS, LA RECEPCIÓN Y ALMACE 
NAMIENTO ADECUADO DE MATERIALES Y REFACCIONES, LLE-
VA UN CONTROL DE ENTRADAS Y SAL IDAS,ELABORA R E Q U I -
SICIONES DE LOS MATERIALES QUE LLEGUEN EN SU E X I S -
TENCIA AL PUNTO DE REORDEN, EN OCASIONES CONTROLA -
EL USO DE HERRAMIENTAS, REPORTA FALTANTES, ETC, 
ENCARGADO DE CONTROL Y PROGRAMACION DE LA PRODUCCI-
ON:ADMINISTRA Y EJECUTA EL SISTEMA DE PROGRAMACIÓN 
Y CONTROL DE LA PRODUCCIÓN, EN LAS DISTINTAS ÁREAS 
DE LOS PROCESOS DE FABRICACIÓN Y EMPAQUE. 
SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS:PLANEA, D I S -
TRIBUYE Y SUPERVISA EL MANTENIMIENTO MECÁNICO Y — 
ELÉCTRICO, YA SEA PREVENTIVO Ó CORRECTIVO, A LAS MÁ 
QUINAS EMPAQUETADORAS, ASÍ COMO A LA PREPARACIÓN DE 
LAS MÁQUINAS ACORDE AL TIPO DE PRESENTACIÓN A EMPA-
A U X I L I A R D E INGENIERIA -INDUSTRIAL ¡ C A L C U L A LOS R E -
PORTES D IARIOS DE PRODUCCIÓN DE LOS DEPARTAMENTOS 
PRODUCTIVOS I TANTO IND IV IDUAL COMO DE GRUPO, A S Í 
COMO TAMBIÉN , LA ELABORACIÓN DE LA PRÉNOMINA SEMA 
N A L . 
A U X I L I A R OFICINA DE EMPAQUE:ENCARGADO DE CALCULAR 
LA PRODUCCIÓN OBTENIDA POR LOS TRABAJADORES DE C £ 
DA TURNO PARA A S Í OBTENER LUEGO LOS D E S T A J O S . A U -
X I L I A A LOS SUPERVISORES Y AL J E F E DE ESTE D E P A R -
TAMENTO. 
A U X I L I A R D E ALMACEN M A T E R I A S P R I M A S : R E C I B E , A L M A -
CENA , CONTROLA Y ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE F A B R 1 
CACIÓN LAS MATERIAS PRIMAS NECESAR IAS PARA CUM 
P L I R CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIÓN, CONFORME A 
LOS S ISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS E S T A B L E C I D O S . A U X I -
L I A A SU J E F E EN EL CONTROL DE E X I S T E N C I A S , COMO 
EN EL MANEJO ADECUADO DE LOS M A T E R I A L E S . 
A U X I L I A R ALMACEN D E R E F A C C I Q N E S : R E C I B E , ALMACENA , 
D I S T R I B U Y E , TRASLADA , CAMB IA , EMPACA Y DESEMPACA; 
EMBARCA Y ENTREGA M A T E R I A L E S , PROV IS IONES Y E Q U I -
PO Y OXROS ARTÍCULOS EN E X I S T E N C I A EN ALMACÉN . TO 
MA INVENTARIOS F Í S I C O S ; V E R I F I C A MÁXIMOS Y M Í N I -
MOS. 
A U X I L I A R COMPRAS:ACUDE A LAS CASAS COMERCIALES — 
QUE S.E REQUIERAN PARA EFECTUAR COMPRAS ENCOMENDA-
DAS POR SU J E F E INMEDIATO, CONFORME A LOS S I S T E -
MAS E S T A B L E C I D O S . 
A U X I L I A R ACCESORIOS D E E M P A Q U E : R E C I B E , ALMACENA , 
CONTROLA Y ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE EMPAQUE — 
LOS MATERIALES NECESARIOS PARA CUMPLIR CON LOS -
P R O G R A M A S D E P R O D U C C I Ó N C O N F O R M E A" L O S S I S T E M A S Y 
P R O C E D I M I E N T O S E S T A B L E C I D O S , A U X I L I A A S U J E F E E N 
E L C O N T R O L D E E X I S T E N C U A S , C O M O E N E L M A N E J O A D E -
C U A D O D E L O S M A T E R I A L E S . 
2 0 INSPECTOR D E CONTROL D E CALIDAD:SUPERVISA L A C O -
R R E C T A F A B R I C A C I Ó N Y E M P A Q U E D E T O D O S L O S P R O D U C -
T O S Q U E S E L A B O R A N E N L A E M P R E S A , C O N F O R M E A L A S 
P O L Í T I C A S D E L A E M P R E S A Y A L A S D I S P O S I C I O N E S G U -
B E R N A M E N T A L E S Q U E L A S A F E C T E N . 
21 AUXIL IAR OFICINA MANTENIMIENTO: LLEVA CONTROL DE -
A U S E N T I S M O Y T I E M P O E X T R A D E L D E P A R T A M E N T O . A s í - -
C O M O T A M B I É N L L E V A E L C O N T R O L D E A R C H I V E R O S . DI B U 
J A P I E Z A S Q U E S E A N N E C E S A R I A S F A B R I C A R . R E P O R T A -
G R Á F I C A M E N T E EL C O N T R O L Y M A N T E N I M I E N T O D E Q U E M A -
D O R E S . 
GERENCIAS 
22 GERENTE DE SERVICIOS:PLANEA Y S U P E R V I S A E L S I S T E M A 
D E P R O G R A M A C I Ó N Y C O N T R O L D E L A P R O D U C C I Ó N , E N L A S 
D I S T I N T A S Á R E A S D E L P R O C E S O D E F A B R I C A C I Ó N . A S Í CFI 
M O L A C O M P R A Y R E P O S I C I Ó N D E L A S M A T E R I A S P R I M A S , 
M A T E R I A L E S D E E M P A Q U E Y R E F A C C I O N E S , E N L A C A N T I -
D A D Y EL T I E M P O R E Q U E R I D O . 
23 GERENTE DE PRODUCCION:RESPONSABLE D E L A O P E R A C I Ó N 
E F I C I E N T E Y S E G U R A D E L O S D E P A R T A M E N T O S D E P R O C E -
SO D E F A B R I C A C I Ó N D E A M A S A D O R A S , B E T Ú N Y P A S T A S . 
P L A N E A , C O O R D I N A Y D I R I G E L A S A C T I V I D A D E S D E D I -
C H O S D E P A R T A M E N T O S . C O N T R O L A E L F L U J O D E L P R O C E S O . 
VIGILA POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, EN -
C U A N T O A F E C H A S D E E N T R E G A , V O L U M E N Y C A L I D A D D E 
D E L A P R O D U C C I Ó N . C O O P E R A C O N D I R E C C I Ó N D E P L A N T A 
EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS PARA OBTENER MEJO 
RAS EN LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS, EN LOS MÉTO-
DOS Y PROCESOS QUE TENGA EFECTO SOBRE LA CAPACI-
DAD O COSTO DE PRODUCCIÓN. 
COOPERA EN LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ASEGURAR 
ESTANDARES DE TRABAJO CONSISTENTES, MÉTODOS DE -
TRABAJO ADECUADOS Y PRODUCTIVIDAD CRECIENTE. 
CAPITULO XIV 
VALUACION DE PUESTOS DE EMPLEADOS 
DEL AREA DE PRODUCCION 









1. CONOCIMIENTOS 16 
2. EXPERIENCIA 12 
3. CRITERIO E INICIA-
TIVA 8 




1. PROCESOS Y PRO-
CEDIMIENTOS 15 
2. MAQUINARIA Y/O 
EQUIPO 6 
3. MATERIALES O PRO-
DUCTOS 6 
4. EN TRABAJOS D E 
OTROS 3 
30 
ESFUERZO 20% 1. FISICO 8 
2. MENTAL Y/O 12 
VISUAL 
CONDICIONES D E 
TRABAJO 
1. MEDIO AMBIENTE 7 
2. RIESGOS INEVITABLES 3 
10 
100% 100 
DEFINICION D E FACTORES Y SUBFACTORES D E VALUACION 
HABILIDAD: PARA CONOCER ESTE FACTOR HEMOS DE MEDIR LA PRE-
PARACIÓN ESCOLAR Y EL ENTRENAMIENTO ESPECIAL NECESARIO PA-
RA PODER DESEMPEÑAR SATISFACTORIAMENTE UN PUESTO ESPECÍFI-
CO. 
1.CONOCIMIENTOS: ESTE SUBFACTOR MIDE EL GRADO Y/O NIVEL DE 
ESTUDIOS QUE SON REQUERIDOS PARA CUMPLIR SATISFACTORIAMEN-
TE CON LAS DIFICULTADES INHERENTES AL PUESTO. 
GRADOS 
1. PRIMARIA 
II. SECUNDARIA, PREVOCACIONAL, ESTUDIOS COMERCIALES 
III. PREPARATORIA, VOCACIONAL, SUBPROFESIONAL 
IV. ESTUDIOS PROFESIONALES 
V. CURSOS POSTGRADUADOS Y DE ESPECIALIZACIÓN, IDIOMAS 
2. EXPERIENCIA: ESTE SUBFACTOR ^IDE LOS CONOCIMIENTOS R E -
QUERIDOS PARA LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO, LOS CUALES HAN -
SIDO ADQUIRIDOS A TRAVES DEL TIEMPO COMO PRODUCTO DE HABER 
DESEMPEÑADO ACTIVIDADES IGUALES O SIMILARES DURANTE UN PE-
RÍODO DETERMINADO 
GRADOS 
I . No SE NECESITA EXPERIENCIA 
II. EXPERIENCIA DE UNO A TRES MESES 
III. DE TRES A SEIS MESES 
IV. DE SEIS MESES A UN AÑO 
V. DE UN AÑO A TRES AÑOS 
3. CRITERIO E INICIATIVA: ESTE FACTOR EVALÚA LA ACCIÓN IN-
DEPENDIENTE, LA APLICACIÓN DEL CRITERIO, LA TOMA DE D E C I -
SIONES O LA CANTIDAD DE PLANEACIÓN QUE REQUIERE EL PUESTO. 
ESTE FACTOR TAMBIÉN EVALÚA EL GRADO DE COMPLEJIDAD .DEL TRA 
BAJO. 
GRADOS 
I. REQUIERE LA HABILIDAD DE ENTENDER Y SEGUIR I N S T R U C C I O -
NES SENCILLAS Y EL USO DE EQUIPO SENCILLO IMPLICA POCAS DE 
CIONES, YA QUE SE DICE A LOS EMPLEADOS EXACTAMENTE LO QUE 
DEBAN HACER 
II. REQUIERE LA HABILIDAD DE TRABAJAR SIGUIENDO INSTRUCCIO 
NES DETALLADAS Y TOMAR DECISIONES MENORES QUE IMPLIQUEN LA 
APLICACIÓN DE CIERTO CRITERIO 
III. REQUIERE LA HABILIDAD PARA PLANEAR Y EJECUTAR UNA SE-
CUENCIA DE OPERACIONES PARA LAS CUALES SE DISPONE DE MÉTO-
DOS ESTÁNDAR O DE OPERACIÓN RECONOCIDOS Y TOMAR DECISIONES 
EN GENERAL RESPECTO A CALIDAD, TOLERANCIAS, OPERACIÓN Y SE 
CUENCIA DE AJUSTES 
IV. REQUIERE HABILIDAD PARA PLANEAR Y EJECUTAR TRABAJOS PO 
CO COMUNES Y DIFÍCILES, PARA LOS CUALES SÓLO SE DISPONE DE 
MÉTODOS GENERALES DE OPERACIÓN, Y TOMAR DECISIONES RESPEC-
TO A LA APLICACIÓN DE MUCHO INGENIO, INICIATIVA Y C R I T E -
RIO. 
V. REQUIERE UNA NOTABLE HABILIDAD PARA TRABAJAR EN FORMA -
INDEPENDIENTE HACIA RESULTADOS GENERALES, IDEAR NUEVOS MÉ-
TODOS, ENFRENTARSE A CONDICIONES NUEVAS QUE EXIGAN UN ALTO 
GRADO DE INGENIO, INICIATIVA Y CRITERIO. 
4. PRECISION Y DESTREZA: Es LA EFECTIVIDAD QUE REQUIERE EN 
LA REALIZACIÓN DEL PUESTO, MIDIENDO LA TRASCENDENCIA QUE -
LOS ERRORES COMUNES O NORMALES, PUEDEN TENER PARA LA EMPRE 
SA EN TIEMPO Y DINERO. 
MIDE LA HABILIDAD DE LA PERSONA PARA MANEJAR RÁPIDAMENTE -
DIFERENTES TIPOS DE MÁQUINAS. 
GRADOS 
I. ERRORES FÁCILES DE CORREGIR. LA DESTREZA MANUAL NECESA-
SARIA ES MÍNIMA 
II. ERRORES QUE CONSTITUYEN UNA GRAN MOLESTIA, YQ QUE PARA 
SU CORRECCIÓN SE REQUIERE LA REVISIÓN PARCIAL DEL TRABAJO, 
OCASIONANDO PÉRDIDA DE TIEMPO Y ENTORPECIENDO EL TRÁMITE -
POR DICHAS DEMORAS. DESTREZA MANUAL REQUERIDA PARA EL USO 
FRECUENTE DE MÁQUINAS. 
RESPONSABILIDAD: ESTÁ DETERMINADA POR LOS ERRORES QUE EN EL 
PUESTO SE PUEDAN COMETER, ES DECIR, PROBABILIDAD DE ERRORES 
Y CONSECUENCIAS DE LOS MISMOS. 
1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ESTE FACTOR MIDE LA RESPONSA-
BILIDAD QUE SE EXIGE EN UN DETERMINADO PUESTO PARA REALIZAR 
UN TRABAJO ENCOMENDADO EN EL TIEMPO Y CON LA CALIDAD EXIGI-
DA PARA: 
-EVITAR INTERRUPCIONES EN EL CICLO DE TRABAJO PROPIO Y DE -
OTROS PUESTOS QUE IMPIDAN EL CUMPLIMIENTO DE LA FECHA DE EN 
TREGA ACORDADA. 
- EVITAR INTERRUPCIONES EN LA MARCHA DE LA EMPRESA, TALES -
COMO DISMINUCIÓN, DE LAS VENTAS, ADOPCIÓN DE DECISIONES — 
EQUIVOCADAS O RETARDOS Y MALA CALIDAD DEL PRODUCTO FABRICA-
DO. 
GRADOS 
1. PUEDE PERTURBAR EL PROPIO CICLO DE TRABAJO SIN AFECTAR -
SERIAMENTE OTROS PUESTOS DE SU SECCIÓN. Su TRABAJO ESTÁ CLA 
RAMENTE DEFINIDO. 
II. TRASTORNA SERIAMENTE EL TRABAJO DE ALGUNOS PUESTOS DE -
SU PROPIO DEPARTAMENTO O AFECTA LEVEMENTE EL DE OTROS DEPAR 
TAMENTOS 
III. TRASTORNA EL CICLO DE TRABAJO INDIRECTAMENTE DE LA MA-
YOR PARTE DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA, SUS ACTIVIDA-
DES SON GOBERNADAS POR INSTRUCCIONES GENERALES 
2. MAQUINARIA Y/0 EQUIPO: ESTE SUBFACTOR DETERMINA LA R E S -
PONSABILIDAD SOBRE EL BUEN USO QUE SE LE DE A LA MAQUINARIA 
Y AL EQUIPO DE TRABAJO QUE ES NECESARIO PARA REALIZAR LAS -
FUNCIONES Y ACTIVIDADES ORDINARIAS DEL PUESTO. 
GRADOS 
I. SOLAMENTE ES RESPONSABLE DE EQUIPO DE TRABAJO DE POCO V ¿ 
LOR PORQUE NO REQUIERE DE CUIDADO 
II. RESPONSABLE DEL CUIDADO Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MA-
QUINARIA Y EQUIPO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTI-
VIDADES DIARIAS 
III. RESPONSABLE DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE SU SECCIÓN O 
DEPARTAMENTO 
3. MATERIALES O PRODUCTOS: ESTE SUBFACTOR DETERMINA LA RES-
PONSABILIDAD DE IMPEDIR DESPERDICIOS Ó PÉRDIDAS ,DE MATERIA 
PRIMA O DE PRODUCTOS PARCIALMENTE TERMINADOS DEBIDO A D E S -
CUIDO. 
GRADOS 
I. LA PROBABLE PÉRDIDA DEBIDA A DAÑOS O DESECHOS DE MATERIA 
LES O PRODUCTOS QUE NO EXCEDERÍA DE $500,000 PESOS AL AÑO 
II. LA PROBABLE PÉRDIDA DEBIDA A DAÑOS O DESECHOS DE M A T E -
RIALES O PRODUCTOS RARA VEZ ES DE MÁS DE $ 1' 000,000 PESOS 
ANUAL 
III. LA PROBABLE PÉRDIDA DEBIDA A DAÑOS O DESECHOS DE MATE-
RIAL O PRODUCTOS SERÁ DEMÁS DE $1'000,000 
4. EN TRABAJOS DE OTROS: IMPORTANCIA Y AMPLITUD DE LA AYUDA 
E INSTRUCCIÓN Y DIRECCIÓN QUE CORRESPONDE A UN PUESTO SOBRE 
EL TRABAJO DE OTROS. 
GRADOS 
I. RESPONSABLE SOLAMENTE DE SU PROPIO TRABAJO 
II. RESPONSABILIDAD POR INSTRUIR, DIRIGIR O HACER AJUSTES -
POR UN GRUPO PEQUEÑO DE EMPLEADOS HASTA DE 10 INDIVIDUOS. 
III. RESPONSABILIDAD POR INSTRUIR, DIRIGIR Y MANTENER EL — 
RITMO DE TRABAJO DE UN GRUPO DE HASTA 25 PERSONAS 
IV. RESPONSABILIDAD POR INSTRUIR, DIRIGIR Y MANTENER EL RIT 
MO DE TRABAJO EN UN GRUPO DE MÁS DE 25 PERSONAS 
ESFUERZO: EL POSEER UNA HABILIDAD NO ES EN SÍ SUFICIENTE; -
PARA DESEMPEÑAR UN PUESTO ES NECESARIO APLICARLA Y PARA 
ELLO REQUIERE DE ESFUERZO. 
1. ESFUERZO FISICO: SUBFACTOR QUE MIDE LAS CARGAS DE TRABA-
JO DE UN PUESTO, RESULTANTES DEL ESFUERZO FÍSICO. DETERMINA 
LA INTENSIDAD Y CONTINUIDAD DEL ESFUERZO FÍSICO REQUERIDO. 
GRADOS 
I. ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN ESFUERZO FÍSICO MÁS 
QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO 
II. ACTIVIDADES QUE IMPLICAN CIERTO ESFUERZO FÍSICO Y/O CIR 
CUNSTANCIA MOLESTAS 
2. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: ESTE SUBFACTOR EVALÚA EL GRA 
DO DE CONCENTRACIÓN VISUAL O MENTAL QUE SE REQUIERE. CONSI-
DERA LA VIVEZA Y ATENCIÓN NECESARIAS, LA LONGITUD DEL CICLO/ 
LA COORDINACIÓN DE LA DESTREZA MANUAL CON LA ATENCIÓN VISUAL 
O MENTAL. 
GRADOS 
I. ATENCIÓN NORMAL A TODO TRABAJO 
II. DESARROLLA UN PEQUEÑO ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL YA QUE 
LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN SON MUY VARIADAS Y DE NATU-
RALEZA SENCILLA 
III. OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE REQUIERN DE UNA ATEN 
CIÓN DISPERSA Y CONSTANTE Y/O ESFUERZO MENTAL 
IV. REQUIERE DE UNA ATENCIÓN CONCENTRADA E INTERMITENTE Y/O 
ESFUERZO MENTAL Y VISUAL. REALIZA OPERACIONES COMPLETAS. 
CONDICIONES DE TRABAJO: ESTE FACTOR SE DERIVA DE LAS FUNCIO 
NES DEL PUESTO, DE SU LOCALIZACIÓN DENTRO DE LA EMPRESA Y -
DEL EQUIPO Y MATERIALES QUE SE MANEJAN. 
1. MEDIO AMBIENTE: ESTE SUBFACTOR EVALÚA LAS CONSICIONES FI 
SICAS DEL AMBIENTE EN EL CUAL DEBE EJECUTARSE EL TRABAJO, Y 
EL GRADO HASTA EL CUAL ESTAS CONDICIONES HACEN QUE EL TRABA 
JO SEA DESAGRADABLE. CONSIDERA LA PRESENCIA Y CANTIDAD RELA 
TI VA DE CUALQUIER CONTINUIDAD DE EXPOSICIÓN AL POLVO, MUGRE, 
CALOR, FRÍO, RUIDO/ VIBRACIÓN, HUMEDAD, ETC. 
GRADOS 
1, CONDICIONES NORMALES A TODO TRABAJO 
II. OCASIONALMENTE EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS 
III. EXPOSICIÓN FRECUENTE A CONDICIONES ADVERSAS 
IV. EXPOSICIÓN CONSTANTE A FACTORES ADVERSOS 
2. RIESGOS INEVITABLES: ESTE SUBFACTOR EVALÚA LOS PELIGROS 
TANTO EN ACCIDENTES COMO PARA LA SALUD QUE RODEAN AL TRABA-
JO, AUN CUANDO SE HAYAN INSTALADO TODOS LOS DISPOSITIVOS DE 
SEGURIDAD. TOMA EN CUENTA EL MATERIAL QUE SE MANEJA/ LAS MA 
QUINAS O HERRAMIENTAS QUE SE USEN/ LA POSICIÓN EN EL TRABA-
JO Y LA POSIBILIDAD DE ACCIDENTES AÚN CUANDO NO HAYA OCURRI 
DO. 
GRADOS 
I. PROBABILIDAD BAJA 
II. PROBABILIDAD MEDIA (REGULAR) 
III. PROBABILIDAD ALTA 
C/3 GO o o 
OL— < z 
CdZD 
<_DÛ_ 
O O O ^ H ^ LA 
O 
O 
































TO CD LO LO LO 
co (M O o o •3* I LO oo o 
H H i co co 
CSI CSI CSI CSI CSJ 
LO ^T CD O O 
00 CSI LO O 
>-H N"\ LO CSI 
J- ID J-























LÜ z o 
s: LU M 
O ^ ^ er 
o or LÜ 
Q o LÜ h-z a. ^ ^ 
o X cc 
I——I <_> LÜ C_> 
CQ 
<C m - m 

















O O O 
H M Iß 
o 
CR 
LO ir» o 




O CD o 
—I N"\ CD 
o 
CD 
CO OO CD 

























O O hO hO 
• • 9 m LO CO i—1 
6-S O 
CO 0 r z 11 1 Ili 
s 0 M Q LU <J O O LU 
Cd (=1 > -«a: ca > - < HH _ l o: 1—1 0 < CQ CO z <C LU CO u 0 a 0 or < Û- Q_ CO LU • • Oí 1—I CM 
o o o 
H KI (D 
CO 






en o o 

























o o o 
H CSI Í 
O 
o 
csi -=r oo 























< O ET O 
o 




























































O LU O 1 h- s. C_) < 
co < i—• LU > co z 
3 1 H—1 LU 
CL 1 - LL. S " 
o CO UJ O O O CL t-J 
co Cd or LU O LU LU < 
«ST Od rvj 3 3 3 
Cd. LJ- LL CO 
• • LLJ CO co 
«C 
* I I L U L U S » 
o OO _ • 






O O O o H CN J-
L \ -3" ,—I CO 




O O o «—• r<"> to 
o o 
f^ en co 



























co o cu co 
Cd 
csj. 
TOTAL DE PUNTOS POR FACTORES 
HABILIDAD 400 PUNTOS 
RESPONSABILIDAD 400 PUNTOS 
ESFUERZO 200 PUNTOS 
CONDICIONES DE TRABAJO 200 PUNTOS 
1200 PUNTOS 
A CONTINUACIÓN SE DETALLA LA VALUACIÓN DE TODOS LOS PUESTOS 
r * 
H O J A DE 
V A L U A C I O N 
T I T U L O DEL P U E S T O 
JEFE DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
C V E . ^ 
01 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: INGENIERIA INDUSTRIAL 
V A L U A D O R E S : ING. NICOLAS A. GALVEZ M. 
G R A D O 
PUNTOS 
POR 







CRITERIO E INCIATIVA 
III 30 
PRECISION Y D E S T R E Z A 
I 40 
R E S P O N S A B ^ 
LIDAD 
(30%) 
PROCESOS Y P R O C E D I M I E N T O S II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO II 30 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS II 30 





FISICO I 40 
MENTAL Y/O VISUAL III 30 
C O N D I C I O N E S 
DE T R A B A J O 
(10%) 
M E D I O AMBIENTE II 20 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
^ T O T A L 318 ^ 
/ 
H O J A DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL P U E S T O 
JEFE DE EMPAQUE 
C V E . ^ 
02 
EMPRESA:M A R S A 
DEPARTAMENTO: A P A G U E 
V A L U A D O R E S : I N G . NICOLAS A. GALVEZ M. 
GRADO 
P U N T O S 
POR 
F A C T O R FACTORES S U B F A C T O R E S 
H A B I L I D A D 
(40%) 
CONOCIMIENTOS III 10 
E X P E R I E N C I A V 50 
CRITERIO E INCIATIVA II 12 





PROCESOS Y P R O C E D I M I E N T O S II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O E Q U I P O 
II 30 
M A T E R I A L E S 0 P R O D U C T O S II 30 
EN TRABAJOS DE O T R O S 
I IV 50 
ESFUERZO 
C20%) 
FISICO I 40 
M E N T A L Y/O VISUAL III 30 
C O N D I C I O N E S 
DE TRABAJO 
(10$) 
M E D I O AMBIENTE II 20 
R I E S G O S INEVITABLES I 10 
TOTAL 




H O J A D E 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL PUESTO 
JEFE DE MANTENIMIENTO 
C V E . ^ 
03 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTEN IMIENTO 
V A L U A D O R E S :
 M ¡ N I C 0[_AS A. GALVEZ M. 
GRADO 
P U N T O S 
POR 
F A C T O R F A C T O R E S SUBFACTORES 




E X P E R I E N C I A 
V 50 
CRITERIO E INCIATIVA 
III 13 
PRECISION Y D E S T R E Z A 
II 60 
R E S P O N S A B I 
LIDAD 
(30%) 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS III 60 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO 
III 60 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS II 30 
EN TRABAJOS DE OTROS III 30 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO II 60 
M E N T A L Y/O VISUAL III 30 
C O N D I C I O N E S 
DE TRABAJO 
(10%) 
M E D I O AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
TOTAL 443 ^ 
r 
HOJA DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL P U E S T O 
JEFE DE PRODUCCION 
CVE. 
04 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: PRODUCCION 
V A L U A D O R E S : ^ N M I K S A > GALVEZ M, 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 
F A C T O R FACTORES SUBFACTORES 




E X P E R I E N C I A 
V 50 
CRITERIO E INCIATIVA 
III 13 





PROCESOS Y P R O C E D I M I E N T O S II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO 
III 60 
M A T E R I A L E S O P R O D U C T O S 
III 60 
EN TRABAJOS DE O T R O S III 30 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO II 60 
MENTAL Y/O VISUAL II 20 
CONDICIONES 
DE T R A B A J O 
(10%) 
MEDIO AMBIENTE I 10 






H O J A DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL PUESTO 
JEFE DE CONTROL D E CALIDAD 




 M A R S A 
D E P A R T A M E N T O : CONTROL DE CALIDAD 
V A L U A D O R E S : ING. NICOLAS A. GALVEZ M. 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 





E X P E R I E N C I A 
V 50 
CRITERIO E INCIATIVA 
III 13 
PRECISION Y D E S T R E Z A 
II 60 
R E S P O N S A B X 
LIDAD 
(30%) 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS I 10 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO III 60 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS II 30 





FISICO I 40 
M E N T A L Y / O VISUAL * II 20 
CONDICIONES 
DE T R A B A J O 
(10%) 
MEDIO AMBIENTE II 20 
RIESGOS INEVITABLES 
II 30 






H O J A DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL P U E S T O 
SUPERVISOR D E PRODUCCION 
C V E . ^ 
06 
E M P R E S A : M A R S A 
D E P A R T A M E N T O : PRQDUCCION 
V A L U A D O R E S : ING. NICOLAS A. GALVEZ M. 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 
F A C T O R F A C T O R E S S U B F A C T C R E S 
H A B I L I D A D 
(40?) 
CONOCIMIENTOS III 40 
•EXPERIENCIA V 50 
CRITERIO E INCIATIVA II 12 




PROCESOS Y P R O C E D I M I E N T O S II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O E Q U I P O II 30 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE O T R O S III 30 
ESFUERZO 
(201) 
FISICO II 60 
M E N T A L Y / O VISUAL I 10 
CONDICIONES 
DE T R A B A J O 
(10%) 
M E D I O A M B I E N T E II 20 
R I E S G O S INEVITABLES II 30 
TOTAL 352 J 
/ 
H O J A DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL P U E S T O 
SUPERVISOR DE EMPAQUE 
C V E . 
07 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: EMPAQUE 
V A L U A D O R E S : ING, NICOLAS A. GALVEZ M. 
G R A D O 
P U N T O S 
POR 
F A C T O R F A C T O R E S S U B F A C T O R E S 




E X P E R I E N C I A 
IV 30 
CRITERIO E INCIATIVA 
II 12 
PRECISION Y D E S T R E Z A 
I 40 
R E S P O N S A B ¿ 
LIDAD 
(30%) 
PROCESOS Y P R O C E D I M I E N T O S I 10 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO 
II 30 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE OTROS » III 30 




M E N T A L Y/O VISUAL 
II 20 
CONDICIONES 






^ TOTAL 282 J 
f 
f 
H O J A D E 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL PUESTO 
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 
C V E . ^ 
08 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO 
VALUADORES: ING. NICOLAS A. GALVEZ FL. 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 







CRITERIO E INCIATIVA 
I] 12 
PRECISION Y DESTREZA 
I 40 
R E S P O N S A B ^ 
LIDAD 
(30*) 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO II 30 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS I 40 
EN TRABAJOS DE OTROS III 30 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO II 60 
M E N T A L Y/O VISUAL I 40 
CONDICIONES 
DE T R A B A J O 
(10%) 
M E D I O AMBIENTE II 20 
R I E S G O S INEVITABLES II 30 
TOTAL 332 , 
f 
H O J A DE 
V A L U A C I O N 
TITULO DEL PUESTO 
JEFE DE COMPRAS 
C V E . ^ 
09 
EMPRESA; M A R S A 
DEPARTAMENTO : COMPRAS 
V A L U A D O R E S : ^
 N I C Q L A S G A |
_
V E Z 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 
F A C T O R F A C T O R E S SUBFACTORES 




E X P E R I E N C I A 
V 50 
CRITERIO E INCIATIVA 
III 13 
PRECISION V D E S T R E Z A 
II 60 
RESPONSAB_I 
L I D A D 
(30%) 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS III 60 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO 
II 30 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS II 10 
EN TRABAJOS DE OTROS 4 II 30 
ESFUERZO 
- (20%) 
FISICO I 40 
M E N T A L Y/O VISUAL I 10 
CONDICIONES 
DE T R A B A J O 
(10%) 
M E D I O AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 






TITULO DEL PUESTO 
JEFE DE ALMACEN" DE MATERIAS 
PRIMAS Y ACCESORIOS EMPAQUE 
C V E .
 N 
10 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: MATERIAS PRIMAS 
VALUADORES: ¡ ^
 N I C 0 L F T S A < G A
¡ _











CRITERIO E INCIATIVA 
IV 13 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS I 10 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS II 30 
EN TRABAJOS DE OTROS 
> II 15 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I 20 
RIESGOS INEVITABLES II 30 
TOTAL 






TITULO DEL PUESTO 
JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES 
C V E . ^ 
11 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO 
VALUADORES: ^
 N I C 0 |
_




FACTOR FACTORES SUBFACTORES 
HABILIDAD 
(40%) 
CONOCIMIENTOS III 10 
-EXPERIENCIA IV 30 
CRITERIO E INCIATIVA II 12 




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS II 30 
EN TRABAJOS DE OTROS I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE' II 20 
RIESGOS INEVITABLES II 30 
TOTAL 
V 267 J 
HOJA DE 
VALUACION 
TITULO DEL PUESTO 
ENCARGADO DE CONTROL Y PRO-




EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: pRQDQCCION 
VALUADORES:
 I N G L











CRITERIO E INCIATIVA 
IV 25 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS III 60 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
II 30 
MATERIALES 0 PRODUCTOS II 30 
EN TRABAJOS DE OTROS I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I io 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
TOTAL 
V 360 > 
HOJA DE 
VALUACION 
TITULO DEL PUESTO 






 A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO 
VALUADORES:
 I N G I




FACTOR FACTORES SUBFACTORES 
HABILIDAD 
(40%) 
CONOCIMIENTOS III 10 
•EXPERIENCIA 
IV 30 
CRITERIO E INCIATIVA II 12 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO II 30 
MATERIALES 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE OTROS II 15 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE II 20 
RIESGOS INEVITABLES II 30 
TOTAL 
V. 1 307 , 
HOJA DE 
VALUACION 
TITULO DEL PUESTO 
AUXILIAR DE INGENIERIA 
INDUSTRIAL 
C V E . 
14 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO:
 L N G E N L E R I A
 INDUSTRIAL 







CRITERIO E INCIATIVA 







PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
MATERIALES O PRODUCTOS 















TITULO DEL PUESTO 
AUXILIAR DE OFICINA DE EMPAQUE 
CVE.^ 
15 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO : EMPAQUE 




FACTOR FACTORES SUBFACTORES 
HABILIDAD 
(40%) 
CONOCIMIENTOS II 7 
EXPERIENCIA 
II 7 
CRITERIO E INCIATIVA 
I 8 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE OTROS 
I I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I IO. 






TITULO DEL PUESTO 





EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: MATERIAS PRIMAS 




FACTOR FACTORES SUBFACTORES 
HABILIDAD 
(40%) 
CONOCIMIENTOS III 10 
-EXPERIENCIA 
IV 30 
CRITERIO E INCIATIVA III 13 




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS I 10 





FISICO 1 40 




MEDIO AMBIENTE I 10 






TITULO DEL PUESTO 




EMPRESA; M A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO 




FACTOR FACTORES SUBFACTORES 
HABILIDAD 
(401) 
CONOCIMIENTOS II 7 
EXPERIENCIA 
II - 7 
CRITERIO E INCIATIVA 
I S 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS I 10 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE OTROS I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I ~ 40 




MEDIO AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
TOTAL 167 Y 
/ 1 
H O J A DE 
V A L U A C I O N 




EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO:
 M P M 
VALUADORES;
 I N G I
 A C O L A S A, GALVE2 M. 
GRADO 
P U N T O S 
P O R 
FACTOR FACTORES S U B F A C T O R E S 
HABILIDAD 
C40%) 
CONOCIMIENTOS III 10 
E X P E R I E N C I A 
IV 30 
CRITERIO E INCIATIVA 
II 12 




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
M A Q U I N A R I A Y/O EQUIPO 
I 10 
M A T E R I A L E S 0 PRODUCTOS 
t I 10 
.EN TRABAJOS DE OTROS 
» \ I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




M E D I O AMBIENÍE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 




TITULO DEL PUESTO 
AUXILIAR ACCESORIOS EMPAQUE 
CVE. ^ 
19 
EMPRESA: M U S A 
DEPARTAMENTO: EMPAQUE 











CRITERIO E INCIATIVA 
II 13 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS I 10 
EN TRABAJOS DE OTROS 
i II 15 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
TOTAL 




TITULO DEL PUESTO 




EMPRESA: FL A R S A 
DEPARTAMENTO: CONTROL DE CALIDAD 











CRITERIO E INCIATIVA 
III 13 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS II 30 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS 
* II 30 
EN TRABAJOS DE OTROS 
I I 5 
ESFUERZO 
(201) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I 10 




HOJA D E 
VALUACION 
TITULO DEL PUESTO 
AUXILIAR OFICINA DE MANTENIMIENTO 
C V E . ^ 
1 21 
EMPRESA: fl A R S A 
DEPARTAMENTO: MANTEN IMIENTO 










IV . 30 
CRITERIO E INCIATIVA 
I 8 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS I 10 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
I 10 
MATERIALES 0 PRODUCTOS 10 
EN TRABAJOS DE OTROS T I 5 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES I 10 
TOTAL 




TITULO DEL PUESTO 
GERENTE BE SERVICIOS 
C V E . ^ 
22 
EMPRESA; M A R S A 
DEPARTAMENTO: ICI OS 
VALUADORES:
 N I C
G











CRITERIO E INCIATÍVA 
V 42 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS III 60 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO III 60 
MATERIALES 0 PRODUCTOS III 60 





FISICO I 40 




MEDIO AMBIENTE i IO 
RIESGOS INEVITABLES i 10 
TOTAL 




TITULO DEL PUESTO 
GERENTE DE PRODUCCION 
C V E . ^ 
23 
EMPRESA: M A R S A 
DEPARTAMENTO: PRODUCCION 











CRITERIO E INCIATIVA 
IV 25 





PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS III 60 
MAQUINARIA Y/O EQUIPO III 60 
MATERIALES 0 PRODUCTOS 
.IH 60 
EN TRABAJOS DE OTROS IV 50 
ESFUERZO 
(20%) 
FISICO II 60 




MEDIO AMBIENTE I 10 
RIESGOS INEVITABLES 
I 10 
TOTAL 495 / 
+ 
PUNTUACION DE LA EVALUACION 
( DE MENOR A MAYOR PUNTAJE) 
PUESTO PUNTOS 
AUXILIAR ALMACEN DE REFACCIONES 167 
AUXILIAR OFICINA DE EMPAQUE 187 
AUXILIAR DE INGENIERIA INDUSTRIAL 198 
AUXILIAR DE OFICINA DE MANTENIMIENTO 203 
AUXILIAR DE COMPRAS 227 
AUXILIAR ACCESORIOS EMPAQUE 238 
AUXILIAR DE ALMACEN MATERIAS PRIMAS 238 
INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD 258 
SUPERVISOR DE EMPAQUE 282 
SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS 307 
JEFE ALMACEN MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS EMPAQUE 308 
JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES 317 
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 332 
SUPERVISOR DE PRODUCCION 352 
CONTROL Y PROGRAMACION DE LA PRODUCCION 360 
JEFE DE INGENIERIA INDUSTRIAL 368 
JEFE DE COMPRAS 403 
JEFE DE EMPAQUE 442 
JEFE DE CONTROL DE CALIDAD 428 
JEFE DE PRODUCCION 483 
JEFE DE MANTENIMIENTO 493 
GERENTE DE PRODUCCION ^ 595 
GERENTE DE SERVICIOS 602 
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14.3. FIJACION DE LA L I N E A L E SUELDOS POR EL METODO DE -
MINIMOS CUADRADOS 
NUESTRO OBJETIVO AL CONSTRUIR LA GRÁFICA DE SUELDO ES EL -
DE CONOCER EN FORMA CLARA LA ESTRUCTURA DE LOS SUELDOS DE-
LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN. Así, COMO — 
TAMBIÉN HACER NOTAR LA IRREGULARIDAD EN LA DISTRIBUCIÓN DE 
LAS RETRIBUCIONES QUE SE PAGAN. 
COMO SE ACLARÓ ANTERIORMENTE SE COMPILÓ INFORMACIÓN RESPEC 
TO-A SUELDOS EN OTRAS COMPAÑÍAS AFINES Y FUE COMPARADA CON 
LA SITUACIÓN EXISTENTE EN LA EMPRESA. 
ESTOS SUELDOS PODEMOS EXPRESARLOS GRÁFICAMENTE EN UN "DIA-
GRAMA DE DISPERSIÓN". (VER FIGURAS 14.1 Y 14.2). 
Los GRUPOS DE PUESTOS O EL PUNTAJE DE LA VALUACIÓN DEBEN -
SER LOCALIZADOS EN EL EJE DE LAS ABSCISAS O EJE HORIZONTAL 
Y LOS SUELDOS EN EL EJE DE LAS ORDENADAS O EJE VERTICAL DE 
LA GRÁFICA. 
LA LÍNEA DE MEJOR AJUSTE PUEDE TRAZARSE A MANO LIBRE MEDI-
ANTE LOS PUNTOS DEL DIAGRAMA DE DISPERSIÓN, O EMPLEANDO LA 
TÉCNICA ESTADÍSTICA DEL MÉTODO DE LOS CUADRADOS MÍNIMOS. -
(SE CONSULTARON TEXTOS DE ESTADÍSTICAS). 
AUN CUANDO UNA LÍNEA DETERMINADA POR INSPECCIÓN VISUAL PUE 
DE SER PRECISA, EL CÁLCULO POR EL MÉTODO DE LOS CUADRADOS-
MÍNIMOS NORMALMENTE PRODUCE UNA MÁS EXACTA. 
LUEGO DE TENER LOS DIAGRAMAS DE DISPERSIÓN PARA LOS DOS — 
GRUPOS DE DATOS (LOS DE LA COMPAÑÍA Y LOS DEL ESTUDIO DE -
LAS COMPAÑÍAS AFINES), Y SE HA OBTENIDO LA MEDIDA DEL M E -
JOR AJUSTE PARA CADA UNO DE ELLOS, EL SIGUIENTE PASO ES --
TRAZAR LAS DOS LÍNEAS EN UNA MISMA GRÁFICA PARA SU MEJOR -
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FORMULA DE LA PENDIENTE 
X 




X = 6373 
Y = 9242 
X_ = 63Z3 = 3 i g 
N 20 
=_9242__ = 4 6 2 
N 20 
POR CONSIGUIENTE: 319 Y Y2 = 462 
XY = 3276085 
a 32Z6085 = 1 6 3 8 0 4 
N 20 
X 2 = 2143833 
=_2143833 = 1 0 7 1 9 2 
N 20 
SUBSTITUYENDO EN LA FÓRMULA 
c , 3276C85 - 163804 . 3112281 = l 5 
2143833 - 107192 2036641 
ECUACIÓN DE UNA RECTA 
Y 2 = Y l - C ( Xx - X2) (14,2.) 
S i x 2 = 200 (ARBITRARIO) 
ENTONCES Y 2 = 200 - 1,5 ( 319 - 200) 
Yo = 462 - 178 = 284 
POR CONSIGUIENTE: 
LAS COORDENADAS DE LOS PUNTOS A Y B SON: 
PUNTO A PUNTO B 
X 1 = 319 X 2 * 200 
Y X = 462 Y 2 = 284 
Y ASÍ SUCESIVAMENTE SE BUSCARON NÚMEROS ARBITRARIOS Y FUE-
RON EMPLAZADOS EN LA FÓRMULA Y ENCONTRAMOS LOS DEMÁS P U N -
TOS DE LA LÍNEA DE AJUSTE, 
A CONTINUACIÓN SE MUESTRA LA GRÁFICA 14.1, ; 
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X = 7768 
Y = 19800 
= _ Z Z 6 8 _ = 333 
N 23 
_ J L _ = _ 1 9 8 0 0 _ = G 6 1 
N 23 
POR CONSIGUIENTE: = 338 Y YJ = 861 
_ XY = 7524700 
_ J O L . 7524700 = 3 2 7 1 6 1 
N 23 
X 2 = 2959374 
_ J < L = 29593Z4 = 1 2 8 6 6 8 
N 23 
SUBSTITUYENDO EN LA FÓRMULA (14.1) OBTENEMOS 
C = 7524700 - 327161 = 7197539 = 2 5 
2959374 - 128668 2830706 
AHORA SUBSTITUYENDO EN LA ECUACIÓN (14.2) : 
SI X 2 = 200 (ARBITRARIO) 
Y 2 = 861 - 2.5 ( 338 - 200) 
= 861 - 345 
Y 2 = 516 
POR CONSIGUIENTE: COORDENADAS DEL PUNTO A 
X X = 338 
Y
x
 = 861 
COORDENADAS DEL PUNTO B 
X 2 = 200 
Y 2 = 516 
Y ASÍ, SUCESIVAMENTE ENCONTRAMOS LOS DEMÁS PUNTOS Y C O N S -
TRUIMOS LA LÍNEA DE AJUSTE POR EL MÉTODO DE MÍNIMOS CUADRA 
DOS, LO CUAL SE ENCUENTRA A CONTINUACIÓN: 


CLASES D E SUELDOS 
SI APLICARAMOS CON RIGOR TODOS LOS PRINCIPIOS Y REGLAS DE -
LA VALUACIÓN DE PUESTOS, A CADA NÚMERO DE PUNTOS DEBERÍA — 
CORRESPONDER UN SOLO SUELDO, YA HEMOS VISTO QUE, PARA DARLE 
FLEXIBILIDAD Y PERMITIR LA APRECIACIÓN DEL INFLUJO DEL FAC-
TOR "EFICIENCIA", SE FIJAN LÍNEAS-LÍMITE. SI EN VEZ DE UNA 
SOLA AMPLITUD VERTICAL, LA DE LOS SUELDOS, SE DEJA OTRA AM-
PLITUD HORIZONTAL, LA DE LOS PUNTOS, SE DA NACIMIENTO AL — 
CONCEPTO DE "CLASES DE SUELDOS", LLAMADAS POR OTROS "GRADOS 
DE SUELDOS". 
ESTAS CLASES IMPLICAN, POR LO TANTO, QUE FIJEMOS, NO UN — 
SUELDO PARA CADA NÚMERO DE PUNTOS, SINO UNA GAMA DE SUELDOS 
PARA UNA GAMA DE PUESTOS. 
LAS CLASES DE SUELDOS, MÁS QUE UN VALOR RIGUROSAMENTE TÉCNI 
CO, EN REALIDAD REPRESENTAN HACER CONCESIONES A TODO EL PRO 
CEDIMIENTO ANTERIOR, TANTO EN CUANTO A PUNTOS COMO EN CUAN-






AUXILIAR ALMACÉN DE REFACCIONES, AUXILIAR OFICI 
NA DE EMPAQUE, AUXILIAR DE INGENIERÍA INDUSTRI-
AL. 
AUXILIAR DE OFICINA MANTENIMIENTO, AUXILIAR DJ-
COMPRAS, AUXILIAR ACCESORIOS EMPAQUE * AUXILIAR-
DE ALMACÉN MATERIAS PRIMAS, 
INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD, SUPERVISOR DE-
EMPAQUE, SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS, 
JEFE DE ALMACÉN MATERIAS PRIMAS Y ACCESORIOS — 
EMPAQUE. 
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, SUPERVISOR DE PRO-
DUCCIÓN, CONTROL Y PROGRAMACIÓN DE LA PRODUC 
CIÓN, JEFE DE INGENIERÍA INDUSTRIAL. 
GRUPO II JEFE DE COMPRAS, JEFE DE EMPAQUE, JEFE DE CON-
TROL DE CALIDAD; JEFE DE PRODUCCIÓN, JEFE DE -
MANTENIMIENTO. 
GRUPO I GERENTE DE PRODUCCIÓN, GERENTE DE SERVICIOS. 
PARA CONSTRUIR LA GRÁFICA FINAL (FIGURA 14,4) TOMAREMOS — 
COMO RELACIÓN LA LÍNEA DE AJUSTE DE LA INVESTIGACIÓN DEL -
MERCADO AFÍN; YA QUE SE PUEDE VER QUE LOS SUELDOS QUE A C -
TUALMENTE SE PAGAN A LOS PUESTOS DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN — 
SON EXCESIVAMENTE BAJO Y NO ESTARÍA BIEN TOMAR SU LÍNEA DE 
AJUSTE COMO RELACIÓN. 
A CONTINUACIÓN SE MUESTRA LA FIGURA 14.4. Y LA TABLA 14.1, 
DONDE SE MUESTRA LA GAMA DE SUELDOS QUE SE DEBERÍA OBTENER 
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CAPITULO XV 
PLANES DE INCENTIVOS 
15.1. CONCEPTOS BASICOS DE INCENTIVOS 
LA EXPERIENCIA HA DEMOSTRADO QUE LOS TRABAJADORES NO APORTA-
RÁN UN ESFUERZO EXTRA O SOSTENIDO A MENOS QUE SE LES O F R E Z -
CAN INCENTIVOS, DEL TIPO DIRECTO O INDIRECTO. EN LA ACTUALI-
DAD, DEBIDO A LA CRECIENTE NECESIDAD QUE EXISTE EN LOS NEGO-
CIOS E INDUSTRIAS DE MÉXICO DE INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD 
PARA CONTENER LA ESPIRAL INFLACIONARIA Y MEJORAR SU POSICIÓN 
EN EL MERCADO MUNDIAL, LAS VEMTAJAS DEL PAGO DE INCENTIVOS -
EN LOS SALARIOS Y SUELDOS NO DEBERÁN SER DESESTIMADAS. 
EN GENERAL, TODOS LOS PLANES DE PAGO DE INCENTIVOS QUE TIEN-
DEN A INCREMENTAR EL RENDIMIENTO DEL TRABAJADOR, QUEDARÁN EN 
ALGUNA DE LAS SIGUIENTES CLASES: (1) PLANES ECONÓMICOS D I R E C 
TOS, "(2) PLANES ECONÓMICOS INDIRECTOS, Y (3) PLANES NO ECONÓ 
MICOS. 
SUS BENEFICIOS 
ENTRE LOS PRINCIPALES QUE PRODUCEN, PUEDEN MENCIONARSE LOS -
SIGUIENTES: 
PARA LA EMPRESA. 
1. AL AUMENTAR EL VOLUMEN DE LA PRODUCCIÓN, LOS SASTOS GENE-
RALES Y SEMIFIJOS SE DISTRIBUYEN ENTRE UN MAYOR NÚMERO DE — 
UNIDADES PRODUCIDAS, REDUCIÉNDOSE EN CONSECUENCIA EL COSTO -
DE ÉSTAS. 
2. LA PRODUCCIÓN SE ACERCA MÁS A LOS NIVELES TEÓRICOS SEÑALA 
DOS A LA MAQUINARIA, LOGRÁNDOSE UN MEJOR RENDIMIENTO DEL C A -
PITAL INVERTIDO EN ELLA, Y REDUCIÉNDOSE TAMBIÉN POR ELLO LOS 
COSTOS DE PRODUCCIÓN. 
3. AL ESTIMULAR AL TRABAJADOR PARA QUE DESARROLLE SU ESFUER-
ZO NORMAL EN EL TRABAJO, SE DISMINUYE LO QUE SE CONOCE COMO 
"EL DESEMPLEO OCULTO", ES DECIR: EL APROVECHAMIENTO INCOMPLE 
TO DE LAS POSIBILIDADES NORMALES DE EFICIENCIA DE UN TRABAJA 
DOR. 
LOS MEJORAMIENTOS QUE SE REALICEN EN MAQUINARIA, SIMPLIFJ. 
CACIÓN DE MÉTODOS, ETC., SON REALMENTE APROVECHADOS PARA 
AUMENTAR LA PRODUCCIÓN, Y NO SON DILAPIDADOS POR EL TRABA-
JADOR EN DISMINUIR SU ESFUERZO POR ABAJO DEL QUE NORMALMEN 
TE DEBERÍA PONER, 
5. AL DISMINUIR LA NECESIDAD DE SUPERVISAR LA INTENSIDAD -
DEL TRABAJO, LA SUPERVISIÓN PUEDE SER APROVECHADA EN ASPEC 
TOS TALES COMO LA CALIDAD DEL MISMO. 
PARA EL TRABAJADOR. 
1. Los SALARIOS INCENTIVOS PERMITEN DERRAMAR SOBRE EL TRA-
BAJADOR, EN FORMA EQUITATIVA Y FÁCIL DE COMPUTAR, LOS I N -
CREMENTOS QUE SE LOGREN EN LA PRODUCTIVIDAD. 
2.LAS REMUNERACIONES DE LOS TRABAJADORES SON MAYORES, CON 
LO JUE SU NIVEL DE VIDA SERÁ MEJOR, Y-ESTO, SIN QUE LOS — 
COSTOS TENGAN QUE AGRAVARSE, POR LO QUE LOS AUMENTOS SON -
REALES. 
INCIDENTALMENTE, LA EMPRESA ESTÁ EN POSIBILIDAD DE C O N S E -
GUIR MEJOR MANO DE OBRA. 
3. COMO CONSECUENCIA DE LO ANTERIOR, EXISTIRÁ MAYOR ESTABI 
LIDAD DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA Y MEJORES RELACIO-
NES CON ELLA. 
SUS LIMITACIONES 
HAY QUE PRECISAR QUE LOS SALARIOS INCENTIVOS NO SON APLICA 
BLES A TODA CLASE DE TRABAJO. 
QUEDAN FUERA DE SU CAMPO DE APLICACIÓN, PRINCIPALMENTE: 
1. Los TRABAJOS QUE SEAN IMPOSIBLES COMPUTAR EL NÚMERO DE 
UNIDADES PRODUCIDAS. 
2. AQUELLOS EN QUE LA RAPIDEZ DE LA MÁQUINA HACE QUE EL — 
OBRERO NO PUEDA TENER INFLUENCIA EFECTIVA EN LA CANTIDAD -
DE PRODUCCIÓN. 
3. LAS LABORES EN QUE LAS INTERRUPCIONES DE TRABAJO SON DE 
MASIADO FRECUENTES, IMPOSIBLES DE EVITAR, O CAEN FUERA DEL 
CONTROL DEL TRABAJADOR. 
Los CASOS EN QUE LA CALIDAD TIENE IMPORTANCIA FUNDAMEN-
TAL; Y PODRÍA VERSE AFECTADA POR UNA MAYOR RÁPIDEZ QUE SE 
IMPRIMIERA AL TRABAJO, CON EL ÁNIMO DE OBTENER UNA MAYOR -
REMUNERACIÓN, TAL OCURRE V.G., EN LOS TRABAJOS ARTÍSTICOS 
Y DE GRAN PRECISIÓN. 
5, AQUELLAS INDUSTRIAS EN QUE EL TRABAJO ES ESPECIALMENTE 
PELIGROSO, LOS RIESGOS PODRÍAN AUMENTARSE COMO RESULTADO -
DEL INCREMENTO DE LA PRODUCCIÓN. 
PARA TODOS ESTOS CASOS EN QUE LOS SALARIOS INCENTIVOS NO -
SON APLICABLES, SUELEN APELARSE A OTROS ESTÍMULOS, COMO CA 
LIFICACIÓN DE MÉRITOS, POR EJEMPLO, PROCURÁNDOSE VINCULAR 
A ELLOS REMUNERACIONES INDIRECTAS. 
SUS REQUISITOS PREVIOS 
PARA QUE UN SISTEMA DE SALARIOS INCENTIVOS PUEDA APLICARSE 
CON ÉXITO, ES INDISPENSABLE LO SIGUIENTE: 
1. QUE LOS PROCESOS DE OPERACIONES HALLAN SIDO MEJORADOS -
HASTA ACERCARSE LO MÁS QUE SEA POSIBLE AL TIEMPO T E Ó R I C A -
MENTE NORMAL, POR MEDIO DE ESTUDIOS DE MOVIMIENTOS, POR — 
SISTEMAS DE SUGESTIONES, ETC., PUES DE LO CONTRARIO SUBIRL 
AN DESPUÉS LAS EFICIENCIAS Y LOS SALARIOS EN FORMA DESPRO-
PORCIONAL. 
2. QUE LOS TRABAJOS A LOS QUE VAN A APLICARSE HAYAN SIDO -
PREVIAMENTE ESTANDARIZADOS, DEFINIDOS Y MEDIDOS, DE PREFE-
RENCIA A BASE DE ESTUDIOS DE TIEMPOS. 
3. QUE EXISTA UNA CORRECTA ESTRUCTURA DE LOS SALARIOS PARA 
LO QUE SE HACE INDISPENSABLE UNA VALUACIÓN DE PUESTOS. 
QUE EXISTAN BUENAS RELACIONES ENTRE LA EMPRESA Y SUS — 
TRABAJADORES Y CON EL SINDICATO DE ÉSTOS. No IMPLICA LO AN 
TERIOR QUE NO DE NINGUN CONFLICTO, PUES ÉSTOS PODRÁN P R E -
SENTARSE, SINO QUE PRIVE UN BUEN ESPIRÍTU DE COLABORACIÓN 
ENTRE ELLOS. 
5. QUE EL PLAN SE DÉ A CONOCER PREVIAMENTE A LOS SUPERVISO 
RES Y A LOS TRABAJADORES. 
6. Que EL SISTEMA SEA TAN SENCILLO EN SU APLICACIÓN, QUE 
CUALQUIER TRABAJADOR PUEDA CALCULAR EL SALARIO QUE LE CO-
RRESPONDE, DE LO CONTRARIO PUEDEN SURGIR SOSPECHAS SOBRE 
LA BUENA FE DE LA EMPRESA Y, CON ELLO, DESCONTENTOS. 
7. QUE SE PROVEA ALGÚN SISTEMA PARA ESTIMULAR EL TRABAJO 
EN AQUELLOS PUESTOS EN LOS QUE EL INCENTIVO SEA IMPOSIBLE 
DE APLICAR. 
8. QUE EXISTA UN ADECUADO SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD, 
9. QUE SE ESTABLEZCA UN PROCEDIMIENTO CLARO, SENCILLO Y -
RÁPIDO PARA RECIBIR LAS QUEJAS QUE SURGIRÁN SOBRE TODO AL 
PRINCIPIO, 
10. QUE SE ESTABLEZCAN BASES DE MUTUA GARANTÍA CON EL SIN 
DI CATO. 
EN GENERAL, TODOS LOS PLANES DE PAGOS DE INCENTIVOS QUE -
TIENDEN A INCREMENTAR EL RENDIMIENTO DEL TRABAJADOR, QUE-
DARÁN EN ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES CLASES: (1) PLANES ECO 
NÓMICOS, (2) PLANES ECONÓMICOS INDIRECTOS, (3) PLANES NO 
ECONÓMICOS, 
ANTES DE QUE SE DISEÑE UN PLAN DE PAGO DE INCENTIVOS PARA 
UNA EMPRESA DETRMINADA ES ACONSEJABLE QUE REVISE LOS PUN-
TOS FUERTES Y DÉBILES DE PLANES ANTERIORES. POR ESTA R A -
ZÓN LOS PLANES HISTÓRICAMENTE MÁS IMPORTANTES SE DESCRIBI 
RÁN EN ESTE CAPÍTULO, AÚN CUANDO LA MAYORÍA DE ELLOS YA -
NO SE USAN AHORA COMO FUERON IDEADOS ORIGINALMENTE. 
15.2. PLANES ECONÓMICOS DIRECTOS, INDIRECTOS Y NO ECONOMI-
COS 
PLANES ECONOMICOS DIRECTOS 
Los PLANES ECONÓMICOS DIRECTOS SON AQUELLOS EN LOS QUE LA 
REMUNERACIÓN AL TRABAJADOR VA DE ACUERDO CON SU RENDIMIEN-
TO. EN ESTA CATEGORÍA ESTÁN INCLUIDOS LOS PLANES DE INCEN-
TIVOS INDIVIDUALES Y LOS DE GRUPOS. EN EL TIPO DE PLAN IN-
DIVIDUAL, LA RETRIBUCIÓN A CADA TRABAJADOR ESTÁ BASADA EN 
SU ACTUACIÓN PRODUCTIVA DURANTE EL PERÍODO DE QUE SE T R A -
TE. LOS PLANES DE GRUPO SE APLICAN A DOS O MÁS PERSONAS — 
QUE TRABAJEN EN EQUIPO, Y EN OPERACIONES QUE DE ALGUNA M A -
NERA DEPENDEN UNAS DE OTRAS. EN ESTOS PLANES, LA COMPENSA-
CIÓN MONETARIA A CADA TRABAJADOR DEPENDE DE LA TASA S A L A R ! 
AL BASE Y DE LA ACTUACIÓN DEL GRUPO EN EL TIEMPO EN CUESTI 
ÓN. 
EL INCENTIVO PARA TRABAJO DE ESFUERZO INDIVIDUAL EXTRAORDI 
NARIO O PROLONGADO ES MENOR EN LOS PLANES DE GRUPO QUE EN 
LOS INDIVIDUALES. POR LO TANTO, HA HABIDO TENDENCIA EN LA 
INDUSTRIA AFAVORECER LOS MÉTODOS DE INCENTIVOS I N D I V I D U A -
LES. ADEMÁS DE ORIGINAR UNA MÁS BAJA PRODUCTIVIDAD GLOBAL, 
LOS PLANES DE GRUPO TIENEN OTROS INCONVENIENTES: (1) C O N -
FLICTOS PERSONALES DEBIDO A LA FALTA DE UNIFORMIDAD DE LA 
PRODUCCIÓN Y A LA UNIFORMIDAD DE LAS PERFECCIONES SALARIA 
LES Y (2) DIFICULTADES EN JUSTIFICAR DIFERENCIAS EN S A L A -
RIOS BÁSICOS PARA LAS DIVERSAS OPORTUNIDADES DENTRO DEL — 
GRUPO. 
DESDE LUEGO TAMBIÉN ES CIERTO QUE LOS PLANES DE GRUPO OFRE 
CEN VENTAJAS SOBRE LOS DE INCENTIVOS PARTICULARES SIENDO -
LAS MÁS NOTABLES LAS SIGUIENTES: (1) FACILIDAD DE IMPLANTA 
CIÓN DEBIDA A LA MENOR DIFICULTAD EN MEDIR LA P R O D U C T I V I — 
DAD DE UN GRUPO QUE DE UN INDIVIDUO; Y (2) REDUCCIÓN DE — 
LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS POR DISMINUCIÓN DE PAPELEO, M E -
NOR NECESIDAD DE VERIFICACIÓN DE INVENTARIOS E INSPECCIÓN 
DURANTE EL PROCESO. 
EN GENERAL, SON DE ESPERAR MAYORES TASAS DE PRODUCCIÓN Y -
MENOR COSTO UNITARIO DEL PRODUCTO AL EMPLEAR PLANES DE IN-
CENTIVOS INDIVIDUALES. SI SU IMPLANTACIÓN ES PRÁCTICA EL -
SISTEMA DE INCENTIVOS INDIVIDUALES SERÁ PREFERIBLE AL SIS-
TEMA DE GRUPOS. POR OTRA PARTE, EL MÉTODO DE GRUPOS TIENE 
MÁS APLICACIÓN DONDE ES DIFÍCIL MEDIR LA PRODUCTIVIDAD PER 
SONAL, Y DONDE EL TRABAJO DE CADA TRABAJADOR ES VARIABLE Y 
SUELE SER EJECUTADO FRECUENTEMENTE EN COOPERACIÓN CON — 
OTROS EN FORMA DE CUADRILLA. POR EJEMPLO, DONDE CUATRO TRA 
BAJADORES LABORAN JUNTOS EN UNA MÁQUINA FABRICADORA DE PAS 
TAS, SERÍA VIRTUALMENTE IMPOSIBLE ESTABLECER UN SISTEMA DE 
INCENTIVOS INDIVIDUALES, PERO UN PLAN DE GRUPOS SERÍA CON-
VENIENTE. 
PLANES ECONOMICOS INDIRECTOS 
EN LA CLASIFICACIÓN DE PLANES ECONÓMICOS INDIRECTOS QUEDAN 
AQUELLAS POLÍTICAS DE COMPAÑÍA QUE TIENDEN A ESTIMULAR EL 
ÁNIMO O LA MORAL DE LOS TRABAJADORES Y A AUMENTAR SU P R O -
DUCTIVIDAD, PERO QUE, SIN EMBARGO, NO HAN SIDO PLANEADAS -
PARA QUE HAYA UNA RELACIÓN DIRECTA ENTRE EL VOLUMEN DE PRO 
DUCCIÓN Y EL MONTO DE LA REMUNERACIÓN. POLÍTICAS GLOBALES 
DE EMPRESA COMO LAS DE SALARIOS BASES JUSTOS Y RELATIVAMEN 
TE ALTOS, SISTEMAS EQUITATIVOS DE PROMOCIONES Y DE SUGEREN 
CIAS PREMIADAS, INGRESO ANUAL GARANTIZADO Y PRESTACIONES -
RELATIVAMENTE CUANTIOSAS, TIENDEN A FOMENTAR APTITUDES PO-
SITIVAS ENTRE LOS TRABAJADORES Y A ESTIMULAR E INCREMENTAR 
LA PRODUCTIVIDAD. POR TODO ELLO SE CLASIFICA COMO PLANES -
ECONÓMICOS INDIRECTOS. 
TODOS LOS MÉTODOS DE INCENTIVOS INDIRECTOS TIENEN LA INCON 
VENIENCIA DE PERMITIR QUE EXISTA UNA AMPLIA BRECHA ENTRE -
LAS PERCEPCIONES DEL PERSONAL Y SU PRODUCTIVIDAD. DESPÜÉS 
DE CIERTO TIEMPO, EL TRABAJADOR TIENDE A CONSIDERAR TODOS 
LOS BENEFICIOS QUE SE LE PROPORCIONA COMO OBLIGACIÓN ÚNICA 
DE LA EMPRESA, Y A OLVIDARSE DE QUE PARA QUE TALES BENEFI-
CIOS CONTINUEN NO DEBEN AMINORARSE LA PRODUCTIVIDAD. 
PLANES NO ECONOMIGOS 
Los INCENTIVOS NO ECONÓMICOS COMPRENDEN TODAS AQUELLAS RE-
COMPENSAS O RETRIBUCIONES QUE NO TIENEN RELACIÓN CON LOS -
SALARIOS Y QUE, SIN EMBARGO, LEVANTAN LA MORAL DEL TRABAJA 
DOR EN GRADO TAL QUE SE HACE EVIDENTE EL AUMENTO DE ESFUER 
10 Y EMPEÑO. EN ESTA CATEGORÍA SE TIENEN AQUELLAS P O L Í T I -
CAS DE EMPRESA QUE FOMENTAN EL DESARROLLO DE CONFERENCIAS 
PERIÓDICAS ACERCA DE PRÁCTICAS DE TALLER, CONVERSACIONES -
FRECUENTES ENTRE SUPERVISOR Y EL OPERARIO, UBICACIÓN APRO-
PIADA DEL TRABAJADOR, INNOVACIONES Y MEJORAS A LAS T É C N I -
CAS DE TRABAJO, PREMIACIÓN DE SUGERENCIAS EN FORMA NO ECO-
NÓMICAS, MANTENIMIENTO DE CONDICIONES LABORALES IDEALES, -
PUBLICACIÓN DE LOS REGISTROS DE ACTUACIÓN INDIVIDUALES EN 
LA PRODUCCIÓN, Y MUCHAS OTRAS PRÁCTICAS QUE UTILIZAN SUPER 
VISORES/ GERENTES Y DIRECTORES CONCIENZUDOS Y DE VISIÓN. 
15.3," CLASIFICACION DE LOS PLANES ECONOMICOS DIRECTOS ; 
PUEDEN CONSIDERARSE CUATRO GRUPOS PRINCIPALES DE LOS SALA-
RIOS INCENTIVOS POR RENDIMIENTO, 
VEREMOS A CONTINUACIÓN LOS PRINCIPALES PLANES DENTRO DE CA 
DA UNO DE ESTOS GRUPOS. 
GRUPO A. PLANES EN QUE LA REMUNERACIÓN VARÍA EN LA MISMA -
PROPORCIÓN QUE EL RENDIMIENTO DEL TRABAJADOR. 
FLAN- AJP-FP^-FJ E?A_IPISJA JOJ 
DE SOBRA ES CONOCIDO ESTE VIEJO SISTEMA/ QUE CONSISTE EN -
ASIGNAR UNA TARIFA A CADA UNIDAD DE PRODUCCIÓN. EL SALARIO 
SE COMPUTA MULTIPLICANDO ESA TARIFA POR EL NÚMERO DE UNIDA 
DES PRODUCIDAS. 
COMO YA HICIMOS NOTAR, EN ESTE TIPO DE REMUNERACIÓN EL BE-
NEFICIO DIRECTO DEL INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD, O EL -
PERJUICIO POR SU DISMINUCIÓN, SON ÍNTEGRAMENTE PARA EL TR£ 
BAJADOR. PERO EL EMPRESARIO SE BENEFICIA INDIRECTAMENTE, -
DISTRIBUYENDO SUS GASTOS GENERALES Y SEMIFIJOS ENTRE UN MA 
YOR VOLUMEN DE PRODUCCIÓN. 
LA FÓRMULA PARA CALCULAR EL SALARIO POR EL SISTEMA DE DES-
TAJO ES, LÓGICAMENTE, SENCILLÍSIMA: BASTA MULTIPLICAR LA -
CUOTA, TASA O PRECIO SEÑALADO A CADA PIEZA, POR EL NÚMERO 
DE PIEZAS PRODUCIDAS AL DÍA, A LA SEMANA. 
(15.1) 
# 15,1) 
POR LO QUE HACE AL SALARIO MÍNIMO EN RELACIÓN CON EL PAGO 
POR UNIDAD DE OBRA, EL ARTÍCULO 85 DE LA LEY FEDERAL DEL -
TRABAJO RECIENTEMENTE APROBADA, SEÑALA AL RESPECTO: "EN EL 
SALARIO POR UNIDAD DE OBRA, LA RETRIBUCIÓN QUE SE PAGUE, -
SERA TAL, QUE PARA UN TRABAJO NORMAL,EN UNA JORNADA DE 8 -
HORAS, DÉ POR RESULTADO EL MONTO DEL SALARIO MÍNIMO POR LO 
MENOS". 
SAL. = NP x CP 
(VER FIGURA 
CARACTERÍSTICAS: 
A) Es MUY FÁCIL DE COMPUTAR Y DE ENTENDER. 
B) DA AL OBRERO TODO EL INCREMENTO DIRECTO DE LA PRODUCTI-
VIDAD. 
PARA LA EMPRESA, EL COSTO DIRECTO DE LA MANO DE OBRA QUEDA 
IGUAL, PERO LOS INDIRECTOS SE PRORRATEAN MEJOR, 
c) ESTIMULA FUERTEMENTE AL TRABAJADOR A LABORAR MÁS, YA -
QUE ÉL RECIBE TODC EL BENEFICIO DIRECTO DEL AUMENTO DE 
SU ESFUERZO. 
D) HACE AL OBRERO INDIVIDUALISTA EN SU TRABAJO, Y SENTIR -
CIERTA ESPECIE DE PROPIEDAD DEL PUESTO, LO QUE TRAE CO-
MO CONSECUENCIA QUE SE OPONGA A QUE SE HAGAN CAMBIOS DE 
SISTEMAS,A QUE SE LE EXIGA MAYOR TRABAJO, ETC. 
E) PUEDE ACARREAR DISMINUCIÓN EN LA CALIDAD DEL TRABAJO. 
F) PUEDE CONDUCIR A LOS OBREROS A REALIZAR UN TRABAJO EXCE 
SIVO, PARA OBTENER MAYORES GANANCIAS. 
G) SUPONE EXCESIVO TRABAJO DE OFICINA CUANDO DEBEN HACERSE 
AJUSTES EN LOS SALARIOS, PORQUE IMPLICA CAMBIAR Y CALCU 
LAR LA CUOTA DE CADA PIEZA. 
P Y N _ D E _ H O R A S _ E S T A N D A R 
SE LE CONOCE TAMBIÉN CON LOS NOMSRES DE "SISTEMA DE LA ÑOR 
MA HORARIA", "NORMA DE TIEMPO", "TRABAJO POR PIEZAS A LA -
HORA", "SISTEMA DE TIEMPOS TIPO", ETC. 
NO ES, EN REALIDAD, SINO UNA VARIANTE DEL DESTAJO, QUE CON 
SISTE EN ASIGNAR A CADA UNIDAD DE PRODUCCIÓN EL TIEMPO 
QUE, TÉCNICAMENTE (POR ESTUDIOS DE TIEMPOS), SE HA DETERMI 
NADO COMO NECESARIO PARA QUE UN TRABAJADOR NORMAL, EN CON-
DICIONES NORMALES, PRODUZCA ESA UNIDAD, PAGÁNDOSE EL SALA-
RIO POR LA SUMA DE LOS TIEMPOS CORRESPONDIENTES A LAS PIE-
ZAS REALIZADAS, INDEPENDIENTEMENTE DEL TIEMPO REAL O C U P A -
DO, 
CASI SIEMPRE SE ESTIPULA UN SALARIOS DE GARANTÍA, QUE — 
CORRESPONDE AL NORMAL QUE SE PAGARÍA EN CASO DE HACERSE EL 
TRABAJO DENTRO DEL TIEMPO TAMBIÉN NORMAL. 
EJEMPLO: POR UNA PIEZA QUE REQUIERA 8 HORAS DE TRABAJO, PA-
GÁNDOSE A DOS MIL PESOS LA HORA, EL TRABAJADOR RECIBIRÍA: 
$2,000 x 8 = $ 16,000 PESOS. 
Sí LA HACE EN 6 HORAS, POR SÓLO ESAS SEIS HORAS RECIBE TAM 
BIÉN LOS $15/000. POR SU ^ORNADA TOTAL DE OChO RICRAS, RECI 
BIRÁ MAYOR CANTIDAD. 
LA FÓRMULA EN EL SISTEMA DE HORAS ESTÁNDAR CONSISTE EN MUL 
TIPLíCAR EL NÚMEROS DE HORAS ESTÁNDAR POR EL SALARIO BASE 
(POR HORA, POR DÍA, POR SEMANA SEGÚN EL MONTO ; SALARIO -
QUE SE QUIERA_ COMPUTAR) Y DIVIDIR ESTO POR EL NÚMERO DE HO 
RAS REALES TRABAJADAS, 
SAL. = HE X SB / HR (15.2) 
(VER FIGURA ft 15.2) 
CARACTERÍSTICAS: 
A) EN GENERAL, TIENE LAS MISMAS DEL DESTAJO, 
B) TIENE EL BENEFICIO DE GARANTIZAR AL TRABAJADOR UN SALA-
RIO MÍNIMO QUE PERCIBIRÁ, AUNQUE SU EFICIENCIA SEA INFE 
RIOR A LA NORMAL. 
c) PERMITE APLICARSE EN FORMA HOMOGÉNEA A OPERACIONES MUY 
DIVERSAS, PORQUE TODAS ELLAS SE MIDF;-J CON UN MISMO FAC-
TOR: EL TIEMPO. 
D) PERMITE QUE LOS SALARIOS SEAN DISCUTIDOS Y CAMBIADOS, -
SIN TENER QUE HACER AJUSTES, COMO EN EL CASO DEL DESTA-
JO. 
E) PERMITE HACER FÁCILMENTE EL CÁLCULO DE COSTOS DE MANO -
DE OBRA EN PRODUCCIONES AÚN NO REALIZADAS, CALCULAR EL 
TIEMPO DE ENTREGA, ETC. 
F) REPRESENTA VA UN MAYOR COSTO DE OPERACIÓN DEL SISTEMA,-
Y REQUIERE, POR LO TANTO, FUERTES VOLÚMENES DE P R O D U C -
CIÓN Y OPERACIONES MUY REPETIDAS. 
GRUPO B, PLANES EN QUE LA REMUNERACIÓN VARÍA EN UNA PROPOR-
CIÓN MENOR QUE EL RENDIMIENTO DEL TRABAJADOR. 
PLAN_DE_HALSEY 
EN ESTE SISTEMA SUELE GARANTIZARSE UN SALARIO BABE HASTA LA 
EFICIENCIA NORMAL,' CUANDO ÉSTA ES AUMENTADA, SE CONCEDE AL-
TRABAJADOR UN PREMIO DE SÓLO EL 50% DEL TIEMPO AHORRADO. 
LA FÓRMULA EN ESTE CASO, SE OBTIENE SUMANDO AL SALARIO BASE 
(POR HORA, POR DÍA, O SEMANA) EL PRODUCTO DE MULTIPLICAR EL 
PORCENTAJE DE'SONIFICACIÓN ACORDADA, POR EL TIEMPO AHORRA — 
DO, Y TODO ESTO, POR EL SALARIO BASE POR HORA. 
SAL. = SB + p (HE - HR) SBH (15.3) 
A PRIMERA VISTA PARECERÁ ABSOLUTAMENTE INCOMPRENSIBLE QUE -
LOS TRABAJADORES ADMITAN QUE SÓLO SE LES PAGUE LA MITAD DEL 
TIEMPO QUE PUEDEN AHORRAR CON SU MAYOR ESFUERZO. LA EXPLICA 
CIÓN DE ESTO SE ENCUENTRA EN QUE ESTE SISTEMA SE EMPLEA SÓ-
LO CUANDO NO SE PUEDEN REALIZAR ESTUDIOS TÉCNICOS PARA D E -
TERMINAR LA EFICIENCIA TEÓRICA QUE DEBEN TENER LOS TRABAJA-
DORES, SINO QUE SE TOMAN COMO BASE LOS PROMEDIOS QUE PRÁCTL 
CAMENTE SE ESTÁN OBTENIENDO, CON LO QUE SE CONSIDERA QUE ÉS 
TOS SON INFERIORES A LA CAPACIDAD NORMAL DEL TRABAJADOR. DE 
AHÍ QUE SÓLO SE DÉ A ÉSTE UN 50% DEL TIEMPO QUE AHORRA. 
COMO FÁCILMENTE SE COMPRENDE, NO OBSTANTE LA RAZÓN S E Ñ A L A -
DA, ES POCO ACEPTADO POR LOS TRABAJADORES. 
UNA VARIANTE EN EL SISTEMA DE BONIFICACIÓN, ES EL LLAMADO -
SISTEMA DE ROWAN, 
EN ÉSTE LA BONIFICACIÓN QUE DEL AHORRO SE DA AL TRABAJADOR, 
NO ES CONSTANTE, SINO QUE ESTÁ EN PROPORCIÓN AL TIEMPO AHO-
RRADO SOBRE EL TIEMPO ESTÁNDAR FIJADO. 
LA FÓRMULA SERÁ: 
SAL, = SB + HE - HR / HE (HE - HR ) SBH (15.4) 
PLAN_BEDAUX 
ESTE SISTEMA GARANTIZA AL. TRABAJADOR UN SALARIO BASE HASTA 
LA EFICIENCIA NORMAL O DE 100%, A PARTIR DE ESTE PUNTO, SE 
PAGA AL TRABAJADOR EL 7 5 % DEL TIEMPO AHORRADO. ACTUALMENTE 
SE TIENDE A ELEVAR ESTE PORCENTAJE, LLEGÁNDOSE HASTA EL --
100% DEL TIEMPO AHORRADO. CON ELLO SE C WIERTE, EN REALI-
DAD, EN UN SISTEMA DE HORAS ESTÁNDAR. 
PERO LO VERDADERAMENTE CARACTERÍSTICO DEL SISTEMA, CONSIS-
TE EN QUE SE TOMA COMO UNIDAD DE TRABAJO EL DESARROLLO DE-
UN MINUTO, INCLUYÉNDOSE EN ÉL, DESCANSO Y OTRAS NECESIDA-
DES, EN FORMA PROPORCIONAL, A £ST<\ UNIDAD SE LE CONOCE CON 
EL. NOMBRE DE UN "BEDAUX" O UNA "B". Así, UN TRABAJO QUE RE 
QUIERA UNA HORA, VALE 60 "B"• EL TRABAJADOR QUE HACE MÁS -
DE 480 (60 X 8 HRS.J "B" EN UNA JORNADA, RECIBE EL PREMIO-
MENCIONADO. 
EN REALIDAD EL SISTEMA BEDAUX, ES ALGO MÁS QUE UN SIMPLE -
ESTÍMULO, YA QUE PERMITE A LA EMPRESA EL REGISTRO UNIFORME 
DEL RENDIMIENTO DE CUALQUIER TRABAJADOR O DEPARTAMENTO, EN 
UNA FORMA DE UNIDADES QUE I DI CAN INMEDIATAMENTE SI LA PRO 
DUCCIÓN ALCANZA EL NIVEL DESEADO. 
P L A O A R I H 
A LOS SISTEMAS O PLANES D£ BONI- ÍCACIÓN MENCIONADOS, CABE-
AÑADIR ÉSTE, CUYAS CARACTERÍSTICAS SON LAS SIGUIENTES: 
A) NO GARANTIZA SALARIO BASE. 
B) EL TRABAJO REALIZADO SE PAGA APLICANDO AL SALARIO BASE-
POR HORA, CONSIDERADO COMO NORMAL, UN % VARIABLE, QUE • 
DETERMINA LA RAÍZ CUADRADA DEL PRODUCTO DE LAS HORAS -
ESTÁNDA POR LAS HORAS REALS (MEDIA GEOMÉTRICA). 
LA FÓRMULA SERÁ PUES: 
' (15.5) SAL. » SBH V HE X HR 
3. EL SALARIO ARRANCA POR LO MISMO, DE 0, EN EL RENDIMIENTO 
NORMAL PAGARÁ SALARIO NORMALJ EN LOS RENDIMIENTOS S U P E R I O -
RES A LA NORMA CRECERÁ RÁPIDAMENTE AL PRINCIPIO, PERO IRÁ -
DISMINUYENDO, SIN LLEGAR NUNCA AL 100% SOBRE EL SALARIO ÑOR 
MAL,"(VER FIGURA #15,2.) 
GRUPO C. PLANES EN QUE LA REMUNERACIÓN VARÍA EN UNA PROPOR 
CIÓN MAYOR QUE EL RENDIMIENTO. 
PLAN_DE_IASAS_ELEVAPAS_POR_PIEZA 
GARANTIZA UN SALARIO HASTA EL 100% DE LA EFICIENCIA, Y CUAN 
DO SE LE SOBREPASA, SE PAGA UNA PRIMA SUPERIOR AL AUMENTO -
DE LA PRODUCCIÓN LOGRADA. (VER FIGURA # 1 . ) 
EN ESTE SISTEMA, EL TRABAJADOR NO SÓLO RECIBE EL BENEFICIO-
DIRECTO DEL AUMENTO DE SU ESFUERZO, SINO QUE PARTICIPA TAM-
BIÉN EN LA REDUCCIÓN DE COSTOS QUE LA EMPRESA OBTIENE, POR 
LA DISTRIBUCIÓN DE GASTOS GENERALES EN UN MAYOR VOLUMEN DE 
PRODUCCIÓN. 
COMO SE COMPRENDE, EL SISTEMA ES MUY COSTOSO PARA LA EMPRE-
SA, Y su CÁLCULO RESULTA, ADEMÁS, DIFÍCIL DE COMPRENDER PA-
RA EL TRABAJADOR. 
GRUPO D. PLANES EN QUE LA REMUNERACIÓN VARÍA EN UNA PROPOR 
CIÓN DIVERSA, SEGÚN LOS DIFERENTES NIVELES DE REN 
MIENTO. 
P L A O E _ G A N I I _ P 0 R _ I Ñ R E A 
EN ESTE SISTEMA SE GARANTIZA TAMBIÉN AL TRABAJADOR SU SALA-
RIO BASE POR RENDIMIENTOS INFERIORES A LA NORMA ESTABLECI-
DA, LA CUAL SE FIJA UN POCO ALTA. CUANDO EL TRABAJADOR A L -
CANZA ESTA NORMA, AUTOMÁTICAMENTE RECIBE UNA PRIMA QUE SUE-
LE SER DEL 20 Y HASTA EL 30% DE SU SALARIO BASE. A PARTIR -
DEL 100% DE EFICIENCIA, SE LE ABONA UNA TASA ELEVADA POR — 
PIEZA. (VER FIGURA # 1). 
PLAN_DE_IARIFAS_DIFERENCIALES_DE_IAYLQR 
EN ESTE SISTEMA NO SE GARANTIZA UN SALARIO BASE, ANTES POR 
EL CONTRARIO, CUANDO EL OBRERO NO HA ALCANZADO LA NORMA FJ_ 
JADA, EL AUMENTO DE SU SALARIO ES "INFERIOR AL AMENTO DE -
LA PRODUCCIÓN QUE VAYA LOGRANDO. PERO CUANDO ALCANZA LA — 
NORMA, O SE AL 100% DEL QUE SE CONSIDERA NORMAL, BRUSCAMEN 
TE RECIBE UN PREMIO DE 50% DE LO QUE SE LE PAGABA, CON LO 
QUE ASCIENDE HASTA UN 125%. DE AHÍ EN ADELANTE, LA PROPOR-
CIÓN EN QUE CRECE EL SALARIO, ES SUPERIOR (l*/3 %) AL A U -
MENTO DE LA PRODUCCIÓN. 
COK; SE VE, EL SALARIO EN EL PLAN DE TAYLOR TIENE TRES ETA 
PAS; 
A) ANTES DE LLEGAR A LA NORMA FIJADA, SE PAGA UN SALARIO -
DEMASIADO BAJO Y EL AUMENTO DE SALARIO ES MENOR QUE EL-
DE LA EFICIENCIA. 
B) AL ALCANZAR LA NORMA, NO SOLAMENTE SE ALCANZA EL S A L A -
RIO NORMAL, SINO QUE BRUSCAMENTE SE AUMENTA POR ARRIBA 
DE ÉL. 
c) CUANDO SE SOBREPASA LA NORMA, LOS BENEFICIOS SON S U P E -
RIORES AL RENDIMIENTO QUE SE OBTENGA. 
DE ELLO SE DEDUCE QUE: 
1). TAYLOR PENALIZA AL OBRERO QUE ESTÁ POR ABAJO DE LA ÑOR 
MA DE RENDIMENTO. 
2). TRATA DE FORZARLO A QUE ALCANCE LA NORMA, CON EL ESTÍ-
MULO DE UN PREMIO SIMILAR AL DE GANTT, AUNQUE MUCHO MA 
YOR. 
2). ESTIMULA LOS RENDIMIENTOS SUPERIORES A LA NORMA, (VER 
FIGURA # 1). 
LA DIFICULTAD QUE TIENEN LOS SALARIOS DE ESTE GRUPO, ES — 
PRINCIPALMENTE LA COMPLICACIÓN PARA SU CÁLCULO, LO QUE HA-
CE QUE LA MAYORÍA DE LOS TRABAJADORES NO COMPRENDA BIEN SU 
FORMA DE OPERAR. 
SISIEMA_DE_EMERSON 
ESTE SISTEMA, QUE NO ES EN EL FONDO SINO UNA VARIANTE DEL -
DE GANTT, TIENE LAS SIGUIENTES CARACTERÍSTICAS: 
A) GARANTIZA SALARIO BASE. 
B) ANTES DE LLEGAR AL RENDIMIENTO NORMAL O DE 100%, COMIEN-
ZA A ELEVAR GRADUAL Y ACELERADAMENTE EL SALARIO, DE 
ACUERDO CON UNA FÓRMULA EMPÍRICA, EN FORMA TAL, QUE AL -
LLEGAR EL RENDIMIENTO AL 100%, EL SALARIO HA AUMENTADO -
GRADUALMENTE HASTA EL 20% (RECUÉRDESE QUE ESTE AUMENTO -
LO HACÍA GANTT EN FORMA BRUSCA AL ALCANZARSE LA EFICIEN-
CIA NORMAL); AQUÍ SE VA AUMENTANDO EN FORMA GRADUAL Y --
PROGRESIVA DESDE EL 67% DEL RENDIMIENTO, DE ACUERDO CON 










67 .01 85 6,17 
68 .04 86 6.84 
69 .11 87 7.56 
70 .22 88 8.32 
71 .37 89 9.11 
72 .55 90 9.91 
73 .76 91 10.74-
74 1.02 92 11.62 
75 1.31 93 12.56 
76 1.64 94 13.52 
77 1.99 95 14.53 
78 2.38 96 15.57 
79 2.80 97 16.62 
80 3.27 98 17.70 
81 3.78 99 18.81 
82 4.33 100 20.00 
83 4.92 
84 5.53 
c) AL SOBREPASARSE EL RENDIMIENTO NORMAL I SE PAGA UNA PRIMA 
SUPLEMENTARIA DE 1% POR CADA 1% ADICIONAL DE EFICIENCIA. 
D) OTROS SISTEMAS COMO LOS DE WENNERLUND, KNOEPPELL, BIEGE-
LOW. ATKINSON V ALLENGHAN SON SIMPLES MODIFICACIONES DE 
ESTE SISTEMA. (VER FIGURA 15.2.), 
P L A O E . M E R R I C K 
ESTE SISTEMA ES EN REALIDAD UNA VARIANTE DEL DE TAYLOR. SUS 
CARACTERÍSTICAS SON LAS SIGUIENTES: 
A) LOS RENDIMIENTOS INFERIORES A LA NORMA LOS PAGA PROPOR— 
CIONALMENTE AL SALARIO NORMAL, HASTA EL RENDIMIENTO DEL 
83%. 
B) AL SUPERAR ESTE RENDIMIENTO, CONCEDE UNA PRIMA DE 10%, Y 
VUELVE A PAGAR EN PROPORCIÓN AL NORMAL, HASTA ALCANZAR -
EL RENDIMIENTO DE 110%. 
CABE HACER NOTAR QUE EL 100% DE SALARIOS SE HA ALCANZADO 
YA AL CONSEGUIR SÓLO UNA EFICIENCIA DEL 90%. 
C) AL SUPERAR EL RENDIMIENTO DE 110% CONCEDE TAMBIÉN OTRA -
PRIMA DE 10%. 
D) LOS RENDIMIENTOS SUPERIORES AL 110% LOS PAGA COMO EL SIS 
TEMA TAYLOR, O SEA CON TASAS ELEVADAS. 
LA VENTAJA PRINCIPAL QUE BUSCA ESTE SISTEMA ES ESTIMULAR 
AL TRABAJADOR A DOS ESFUERZOS SUCESIVOS: EL PRIMERO A N -
TES DE ALCANZAR LA NORMA, Y EL SEGUNDO DESPUÉS DE S U P E -
RARLA, LO QUE SE CONSIDERA MÁS FÁCIL DE LOGRAR QUE LO ES 
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15.4. OTRAS CLASES DE INCENTIVOS 
ES MUY IMPORTANTE APLICAR INCENTIVOS A LOS TRABAJADORES IN-
DIRECTOS, YA QUE GENERALMENTE INFLUYEN EN EL RENDIMIENTO DE 
LOS TRABAJADORES DIRECTOS Y SON UN FACTOR IMPORTANTE EN EL-
COSTO DE LA OPERACIÓN. 
SIN EMBARGO, EL SISTEMA DE INCENTIVOS QUE SE APLICA A ESTOS 
TRABAJADORES,_ TIENE QUE SER BIEN ESTUDIADO Y DISEÑADO. LA -
PRÁCTICA USUAL DE PAGARLES UN PORCENTAJE DE PRIMA IGUAL AL-
PROMEDIO DE LOS TRABAJADORES DIRECTOS ES MUY INCONVENIENTE-
PORQUE TIENDE A SER UN AUMENTO DE PAGO INCONTROLADO Y A DES 
VIRTUAR EL INCENTIVO DE LOS TRABAJADORES DIRECTOS. ESTO ES-
DEBIDO A QUE LA INFLUENCIA DE LOS TRABAJADORES INDIRECTOS -
EN EL RENDIMIENTO DE LA MANO DE OBRA DIRECTA ES GENERALMEN-
TE MUY INFERIOR A LA INFLUENCIA DE LOS TRABAJADORES D I R E C -
TOS. 
POR ESTOS MOTIVOS ES PREFERIBLE UTILIZAR UNA LÍNEA DE PAGO-
CON UNA RELACIÓN DE AUMENTO DE PAGO A AUMENTO DE RENDIMIEN-
TO INFERIOR A LA DE LOS TRABAJADORES DIRECTOS, Y TRATAR DE-
INCLUIR OTRAS BASES EN EL CÁLCULO DE INCENTIVOS EN QUE TEN-
GAN INFLUENCIA LOS TRABAJADORES INDIRECTOS: UN EJEMPLO S E -
RÍA, LAS DEMORAS POR FALTA DE MATERIAL, SI LOS TRABAJADORES 
INDIRECTOS TIENEN LA RESPONSABILIDAD DE ABASTECER A LOS TR& 
BAJADORES DIRECTOS CON MATERIAL. 
SE DEBE ENCONTRAR DE LA MANERA MÁS EXACTA, EL NÚMERO CORREC 
TO DE TRABAJADORES INDIRECTOS PARA UN VOLUMEN DE PRODUCCIÓN 
DETERMINADO. SÍ ES POSIBLE SE DEBERÍA RECURRIR A ESTUDIOS -
DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS. 
ÍNCENIiyOS.PARA.SyPERyiSQEES 
LA APLICACIÓN DE INCENTIVOS A JEFES DE TURNO Y OTROS SUPER-
VISORES, PUEDEN DAR EXCELENTES RESULTADOS. 
ES NECESARIO BASAR EL INCENTIVO EN FACTORES QUE PUEDE CON-
TROLAR EL SUPERVISOR Y LOS FACTORES EN QUE EL SUPERVISOR -
TIENE LA RESPONSABILIDAD PRIMARIA. 
LA PRODUCTIVIDAD DE LA MANO DE OBRA A SU CARGO GENERALMEN-
TE ES UN FACTOR IMPORTANTE, OTROS PODRÍAN SER: COSTOS, CA-
LIDAD, DESPERDICIO, UTILIZACIÓN DE MÁQUINAS, UTILIZACIÓN -
DE MATERIALES DIRECTOS, ETC. 
EL PLAN DEBE SER SENCILLO PERO DEBE INCLUIR TODOS LOS FAC-
TORES NECESARIOS PARA PODER OBTENER UNA MEDIDA, LO MÁS 
EXACTA POSIBLE DE LA EFECTIVIDAD DEL SUPERVISOR. 
LOS INCENTIVOS APLICABLES A LA MANO DE OBRA SON BASADOS — 
PRINCIPALMENTE EN EL ESFUERZO DESARROLLADO, A LA VELOCIDAD 
DE EFECTUAR EL TRABAJO. EN CAMBIO, LOS INCENTIVOS QUE SE -
APLICAN A LA SUPERVISIÓN DEBEN SER BASADOS MÁS BIEN EN OPE 
RACIONES DE PLANEACIÓN Y CONTROL QUE EN ESFUERZO FÍSICO. 
¡ N C E N I I V Q S . P A R / L ™ ^ 
A) EL CONTROL Y APLICACIÓN DE INCENTIVOS AL MANTENIMIENTO-
HA RECIBIDO MUCHA ATENCIÓN ÚLTIMAMENTE POR LOS INGENIE-
ROS INDUSTRIALES, DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE TIENE EL-
MANTENIMIENTO EN EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE UNA EMPRES Y 
POR LO COSTOSO QUE SE ESTÁ VOLVIENDO. 
CUANDO EL VOLUMEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENT0 ES SUFIC1 
ENTEMENTE IMPORTANTE Y DE CARÁCTER NO MUY VARIADO, SE' -
PUEDEN APLICAR SISTEMAS DE INCENTIVOS SIMILARES A LOS -
QUE HEMOS DISCUTIDO, BASADOS EN ESTUDIOS DE TIEMPOS Y -
MOVIMIENTOS. PRÁCTICAMENTE TODAS LAS OPERACIONES C O M U -
NES DE MANTENIMIENTO SE HAN MEDIDO EN ESTA FORMA: TRABA 
JOS DE CARPINTERÍA, SOLDAR, PINTAR, TRABAJOS DE MANTEN! 
MIENTO DE MAQUINARIA, TRABAJO DE MANTENIMIENTO DE EDIFX 
CIOS, ETC. 
B) EL USO DE ESTÁNDARES APROXIMADOS 
CUANDO EL VOLUMEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO NO ES TAN 
GRANDE PARA JUSTIFICAR LA DETERMINACIÓN DE ESTÁNDARES -
POR MEDIO DE ESTUDIOS DE TIEMPO NORMALES, Ó CUANDO LA -
VARIACIÓN EN EL TRABAJO ES MUY GRANDE, GENERALMENTE SE-
PUEDE RECURRIR AL USO DE ESTÁNDARES APROXIMADOS QUE SE-
PUEDEN IR AFINANDO CON EL TIEMPO, 
C) BASAR EL INCENTIVO EN LA UTILIZACIÓN DE MÁQUINAS 
UNA MANERA COMÚN Y EFECTIVA DE INCENTIVOS A MANTENIMIEN 
TO, ES BASAR EL INCENTIVO EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA MA 
QUINARIA SI EL FUNCIONAMIENTO SE PUEDE ATRIBUIR, AUNQUE 
SEA EN FORMA PARCIAL, A LA EFECTIVIDAD DEL MANTENIMIEN-
TO PREVENTIVO, POR EJEMPLO, SE PUEDE BASAR EL INCENTIVO 
DE UN GRUPO RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO DE UNA MÁQUI-
NA A LAS HORAS PARADAS POR DEFECTOS MECÁNICOS O DESCOM-
POSTURAS DE LA MÁQUINA, 
iNCENTiyOS_EN_IRABAJOS_DE_OFICIÑA 
EL INCENTIVO ES AQUÍ DIFÍCIL DE APLICAR, POR LA DIFICULTAD 
DE ESTABLECER O FIJAR ESTÁNDARES. V.G.: NO SE PODRÍA C O N -
TAR EL NÚMERO DE CARTAS, DE HOJAS ESCRITAS, DE DOCUMENTOS-
ARCHIVADOS, ETC., PUES LAS HOJAS PUEDEN SER DE DISTINTA EX 
TENSIÓN EN LO REDACTADO, DE MUY DIVERSA COMPLEJIDAD, ETC.; 
CONTAR LÍNEAS, RESULTARÍA MUY COSTOSO. 
PUEDE, SIN EMBARGO, FIJARSE ALGUNA CLASE DE INCENTIVOS, PE 
RO CREEMOS QUE ÉSTOS PUEDEN ESTUDIARSE MEJOR EN TEXTOS DE-
ADMINISTRACIÓN. 
15.5. DISEÑO DE UN PLAN EFICAZ DE INCENTIVO 
A FIN DE QUE UN PLAN DE INCENTIVOS TENGA ÉXITO DEBERÁ SER -
JUSTO PARA LA EMPRESA Y PARA EL TRABAJADOR. EL PLAN DEBE — 
DAR AL*OPERARIO LA OPORTUNIDAD DE GANAR APROXIMADAMENTE DE-
20% A 35% SOBRE SU SALARIO BASE SI POSEE DESTREZA NORMAL Y-
REALIZA CONTINUAMENTE UN ESFUERZO INTENSO. LA EMPRESA SE B£ 
NEFICIARÁ MEDIANTE LA PRODUCTIVIDAD ACRECENTADA AL SER C A -
PAZ DE PRORRATEAR COSTOS FIJOS SOBRE UN MAYOR NÚMERO DE PIE 
ZAS, REDUCIENDO ASI EL COSTO TOTAL. 
CUANTO MÁS SIMPLE EL PLAN, MÁS FÁCILMENTE SERÁ ENTENDIDO — 
POR TODOS LOS INTERESADOS, Y CON TAL COMPRENSION AUMENTARÁN 
LAS POSIBILIDADES DE SU CABAL APROBACIÓN. 
EL PLAN DEBE GARANTIZAR LA TASA HORARIA BÁSICA FIJADA MEDI-
ANTE EVALUACIÓN DEL TRABAJO; DICHA TASA DEBE CORRESPONDER A 
UN CONVENIENTE NIVEL DE SALARIO COMPARABLE AL PREVALECIENTE 
EN EL ÁREA DE CADA TRABAJO EN CUESTIÓN. 
DEBE HABER UN INTERVALO DE TASAS SALARIALES PARA CADA TRABA 
JO, Y ESTOS SALARIOS BASE DEBEN ESTAR RELACIONADOS CON LA -
PRODUCTIVIDAD TOTAL. POR ESTE CONCEPTO SE ENTIENDE DAR CON-
SIDERACIÓN A LA CALIDAD, LA CONFIABILI DAD, LA SEGURIDAD Y -
LA ASISTENCIA AL TRABAJO, ASÍ COMO AL VOLUMEN DE PRODUCCIÓN 
Y EFICIENCIA. 
A INTERVALOS PERIÓDICOS, COMO CADA SEIS MESES O CADA AÑO, -
EL ESCALÓN DE SALARIOS DEL TRABAJADOR SE DEBE REVISAR EN RE 
LACIÓN CON SU PRODUCTIVIDAD TOTAL. EN EL CASO DE ACTUACIO— 
NES MEJORES QUE LA ESTÁNDAR, EL OPERARIO DEBE SER COMPENSA-
DO EN PROPORCIÓN DIRECTA A SU RENDIMIENTO. 
SE DEBEN TENER MÁRGENES ESTABLECIDOS DE MANERA EFICIENTE — 
POR PÉRDIDAS DE TIEMPO INEVITABLES NO INCLUIDAS EN EL ESTÁN 
DAR. TAMBIÉN SE DEBEN ESTABLECER TÉCNICAS PARA ASEGURAR LA-
CUENTA EXACTA DE PIEZAS CON LOS REQUISITOS DE CALIDAD NECE-
SARIOS. 
LOS SIGUIENTES 15 PRINCIPIOS FUNDAMENTALES SE RECOMIENDAN 
COMO GUÍA PARA UNA PRÁCTICA BIEN FUNDADA DE LA IMPLANTA— 
CIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE UN PLAN DE INCENTIVOS. 
1. ACUERDO EN LOS PRINCIPIOS GENERALES.LA EMPRESA Y LOS -
TRABAJDORES DEBEN ESTAR EN TOTAL ACUERDO ACERCA DE LOS 
PRINCIPIOS QUE INTERVIENEN EN LAS RELACIONES ENTRE EL-
TRABAJO Y LOS SALARIOS. 
2. FUNDAMENTO DE LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO.DEBE HABER UN -
SISTEMA SÓLIDAMENTE ESTRUCTURADO/ BASADO EN LA E V A L U A -
CIÓN DE LA APTITUD, LA RESPONSABILIDAD Y LAS- CONDICIO— 
NES DE TRABAJO INHERENTES A LAS DIVERSAS TAREAS. 
3. INCENTIVOS INDIVIDUALES, DE GRUPO O DE PLANTA.GENERAL— 
'MENTE SE ACEPTA QUE SON MÁS EFECTIVOS LOS ESTÁNDARES — 
APLICADOS A INDIVIDUOS O A PEQUEÑOS GRUPOS INTEGRADOS. 
TALES ESTÁNDARES NECESITAN ESTABLECERSE CON EL MAYOR — 
CUIDADO E INDUDABLEMENTE TIENDEN HACIA EL MÁS BAJO COS-
TO POR UNIDAD, 
4. RELACIONES ENTRE LA PRODUCCIÓN Y LOS INCENTIVOS.CUANDQ-
LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN SE ESTABLECEN APROPIADAMEN 
TE, Y SE BASAN EN CONDICIONES BIEN CONSIDERADAS, LA BUE 
NA PRÁCTICA HA DEMOSTRADO LA CONVENIENCIA DE ADOPTAR UN 
PAGO DE INCENTIVOS EN EL QUE LAS PERCEPCIONES SOBRE EL-
ESTÁNDAR ESTABLECIDO ESTÁN EN PROPORCIÓN DIRECTA A LA -
PRODUCCIÓN INCREMENTADA. 
5. SENCILLEZ. EL PLAN DEBE SER TAN SIMPLE COMO SEA POSIBLE 
SIN DAR LUGAR A INEQUIDADES O INJUSTICIAS, LOS TRABAJA-
DORES DEBEN ESTAR EN CONDICIONES DE COMPRENDER EL EFEC-
TO DE SUS ESFUERZOZ SOBRE SUS PERCEPCIONES. 
6. CONTROL Y MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD, EL GRADO DESEABLE 
Y ECONÓMICO DE LA CALIDAD SE DEBE DETERMINAR Y MANTE 
NER, LIGADO AL PAGO DE PRIMAS DONDE SEA ACONSEJABLE. 
7. MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS MEJORADOS. PARA OBTENER LOS COS-
TOS MÁS BAJOS E IMPEDIR QUE HAYA ESTÁNDARES DISPAREJOS Y-
RETRIBUCIONES CON INEQUIDAD, QUE CONDUCIRÍAN A RELACIONES 
LABORALES CONFLICTIVAS, EL ESTABLECIMIENTO DE LOS ESTÁNDA 
RES DE PRODUCCIÓN DEBE ESTAR PRECEDIDO POR .MEJORAS DE IN-
GENIERÍA BÁSICA EN DISEÑO, EQUIPO, MÉTODOS, PROGRAMACIÓN-
Y MANEJO DE MATERIALES. 
8. BASE EN ESTUDIOS DE TIEMPOS DETALLADOS. LOS ESTÁNDARES SE-
DEBEN DESARROLLAR A PARTIR DE ESTUDIOS DETALLADOS. UN R E -
GISTRO PERMANENTE DE ESTÁNDARES DE TIEMPOS ELEMENTALES PA-
RA CADA UNIDAD DE UNA OPERACIÓN ELIMINA LA OCASIÓN DE QUE-
SE SUSCITEN DISCUSIONES. 
9. BASE EN OPERACIÓN NORMAL EN CONDICIONES TAMBIÉN NORMALES. 
EN GENERAL, EL ESTÁNDAR DE PRODUCCIÓN DEBE SER ESTABLECIDO 
POR LA EMPRESA DETERMINANDO LA CANTIDAD DE TRABAJO REALIZA 
DA EN LA UNIDAD DE TIEMPO POR UN OPERARIO CALIFICADO COMO-
NORMAL Y EN CONDICIONES NORMALES. 
10. CAMBIOS EN LOS ESTÁNDARES. EXCEPTO PARA QUE CORRESPONDAN-
APROPIADAMENTE A LAS CONDICIONES MODIFICADAS, UNA VEZ ESTA 
BLECIDOS LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN NO DEBEN SER ALTERA-
DOS, A MENOS QUE HAYA ACUERDO MUTUO ENTRE LA EMPRESA Y LOS 
REPRESENTANTES SINDICALES. 
INCONSIDERACIONES DEL CAMBIO DE ESTÁNDARES.EL PLAN DEBE T E -
NER EN CUENTA LOS CAMBIOS DE LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN-
SIEMPRE QUE SE ALTEREN LOS MÉTODOS, MATERIALES, EQUIPO U -
OTRAS CONDICIONES CONTROLANTES EN LAS OPERACIONES REPRESEN 
TADAS POR LOS ESTÁNDARES. PARA EVITAR MALOS ENTENDIDOS, LA 
NATURALEZA DE TALES CAMBIOS Y LA LÓGICA DE SU REALIZACIÓN, 
DEBEN SER CLARAS PARA EL PERSONAL LABORANTE O SUS REPRESEN 
TANTES, QUIENES DEBEN TENER LA OPORTUNIDAD DE APELAR MEDI-
ANTE EL SISTEMA DE ANÁLISIS DE QUEJAS. 
12. CONSERVACIÓN DE LOS ESTÁNDARES TEMPORALES AL MÍNIMO. LA -
PRÁCTICA DE ESTABLECER ESTÁNDARES TEMPORALES PARA NUEVAS -
OPERACIONES SE DEBE MANTENER AL MÍNIMO. 
E N C U A L Q U I E R C A S O SE D E B E D E C I R C L A R A M E N T E A T O D O S Q U E -
L O S E S T Á N D A R E S S O N S Ó L O P O R UN P E R I O D O R A Z O N A B L E M E N T E — 
C O R T O . 
13. G A R A N T I Z A C I Ó N D E LAS T A S A S H O R A R I A S . EN C I R C U N S T A N C I A S -
C O M U N E S , L A S T A S A S H O R A R I A S B Á S I C A S DE LOS T R A B A J A D O R E S -
D E B E N C O N V E R T I R S E EN T A S A S G A R A N T I Z A D A S . 
14. I N C E N T I V O S P A R A EL T R A B A J O I N D I R E C T O . SE P U E D E N E S T A B L E 
C E R E S T Á N D A R E S E F E C T I V O S P A R A LA M A Y O R P A R T E D E L O S T R A -
B A J O S I N D I R E C T O S , EN LA M I S M A F O R M A Q U E P A R A L O S T R A B A -
J O S D I R E C T O S . SI LAS E X I G E N C I A S D E UNA S I T U A C I Ó N D E M A N -
D A N Q U E A L G U N A F O R M A D E P A G O D E I N C E N T I V O S S E A A P L I C A D A -
A L O S T R A B A J A D O R E S DE A C T I V I D A D E S I N D I R E C T A S EN C O N J U N T O 
O EN G R U P O S , E N T O N C E S LAS H O R A S - H O M B R E I N D I R E C T A S S E D E -
B E N C O R R E L A C I O N A R C O N A L G U N A U N I D A D MEDI B L E , C O M O H O R A S -
D E T R A B A J O D I R E C T O O D E P R O D U C C I Ó N , D E M O D O Q U E EL C O S T O 
D E M A N O D E O B R A I N D I R E C T A S E P U E D A M A N T E N E R B A J O C O N T R O L . 
15. C O M P R E N S I Ó N C A B A L D E LAS R E L A C I O N E S H U M A N A S I M P L I C A D A S . 
FINALMENTE, SE DEBE DESTACAR QUE A MENOS QUE LA EMPRESA-
E S T É P R E P A R A D A P A R A T R A B A J A R EN EL P R O B L E M A C O N U N A C O M -
P E N S I Ó N T O T A L D E L A S R E L A C I O N E S H U M A N A S I M P L I C A D A S , S E -
R Í A M E J O R NO H A B E R T E N I D O P L A N D E I N C E N T I V O S . A U N Q U E T A L 
P L A N P U E D E S E R U N A F U E R Z A P R O G R E S I V A M E N T E C O N S T R U C T I V A -
P A R A A U M E N T A R LA P R O D U C C I Ó N , T A M B I É N P U E D E S E R UN M E D I O -
D E P E R T U R B A R LAS B U E N A S R E L A C I O N E S L A B O R A L E S Y D E R E D U -
C I R R E A L M E N T E LA P R O D U C C I Ó N . A U N Q U E N E C E S A R I A M E N T E L A E M 
P R E S A D E B E R E T E N E R SUS F U N C I O N E S P R O P I A S , D E B E R Á T E N E R E N 
C U E N T A T A M B I É N L O S P U N T O S D E V I S T A D E LOS T R A B A J A D O R E S . 
S E D E B E F A C I L I T A R A L P E R S O N A L L A B O R A N T E U N A C O M P L E T A C O M 
PRENSIÓN DEL PLAN, Y CONSIDERAR PACIENTEMENTE LAS QUE 
JAS, EN CUAQUIER MANERA QUE SE HAYA CONVENIDO. 
EL ÚNICO PLAN DE INCENTIVOS EN SALARIO QUE ES ACEPTABLE EN 
LA ACTUALIDAD, APLICADO A TRABAJADORES INDIVIDUALES, ES EL 
PLAN DE HORAS ESTÁNDARES CON PERCEPCIÓN DIARIA GARANTIZA-
DA, EN FORMA SEMEJANTE, LOS PLANES PARA GRUPOS DEBEN GARAN 
TIZAR LAS PERCEPCIONES DIARIAS RESPECTIVAS A TODOS LOS 
MIEMBROS DE UN GRUPO, ASÍ COMO RETRIBUIR A LOS COMPONENTES 
DEL GRUPO EN PROPORCIÓN DIRECTA A SU PRODUCTIVIDAD UNA VEZ 
QUE SE HA ALCANZADO LA ACTUACIÓN ESTÁNDAR. 
EN LO PERSONAL PIENSO QUE EL PLAN DE PAGO DE INCENTIVOS 
EN NARSA ES UN FRACASO; YA QUE CUESTA MÁS SU MANTENIMIENTO 
QUE LO QUE RINDE EN REALIDAD Y, POR LO TANTO NO SE DEBE SE 
GUIR CON ÉL. 
CREO QUE EXISTEN NUMEROSAS RAZONES QUE EXPLICAN LA FALTA -
DE ÉXITO DEL PLAN. ENTRE ÉSTAS RAZONES TENEMOS: DEFICIEN-
CIAS FUNDAMENTALES EN EL PLAN, RELACIONES HUMANAS INEPTAS, 
ADMINISTRACIÓN TÉCNICA INCAPAZ. 
CIERTAMENTE, EL EMPLEO DE UN PLAN DEBE SER SUSPENDIDO CUAN 
DO SUS COSTOS DE MANTENIMIENTO EXCEDEN LOS BENEFICIOS DER1 
VADOS DE SU USO. LOS MOTIVOS O RAZONES MENCIONADOS ARRIBA-
SON, EN MAYOR PARTE, SÍNTOMAS DE UN PLAN IMPERFECTO DESTI-
NADO AL FRACASO, Y NO SON CAUSAS EN REALIDAD.EL MOTIVO RE-
AL DEL FRACASO DE UN PLAN ES LA INCOMPETENCIA DE LA DIREC-
CIÓN: PERSONAL DIRECTIVO QUE PERMITE LA ADOPCIÓN DE UN 
PLAN CON PROGRAMACIÓN DEFICIENTE, MÉTODOS INSATISFACTORIOS, 
CARENCIA DE ESTANDARIZACIÓN O ESTÁNDARES HOLGADOS, Y EL ES-
TABLECIMIENTO DE ESTÁNDARES COMPROMETEDORES, NO PUEDE C U L -
PAR A NADIE MÁS QUE A SÍ MISMO DEL FRACASO DEL PLAN. 
CABE ACLARAR QUE EN LOS PRIMEROS CAPÍTULOS SE ACLARÓ QUE EN 
MARSA SE TRABAJA CON EL PLAN DE DESTAJOS. 
LOS SISTEMAS DE INCENTIVOS BIEN ADMINISTRADOS POSEEN IMPOR-
TANTES VENTAJAS, TANTO PARA LOS TRABAJADORES COMO PARA LA -
EMPRESA. 
CAPITULO XVI 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES 
EN EL TIEMPO QUE ESTUVE EN LA FÁBRICA DE GALLETAS Y PASTAS 
MARTÍNEZ, S.A., LLEGUÉ A LA SIGUIENTE CONCLUSIÓN: 
" PARA QUE LA EMPRESA OPERE CON ÉXITO SE NECESITA URGENTE-
MENTE UNA REESTRUCTURACIÓN O REORGANIZACIÓN GENERAL, CO-
MENZANDO POR ATACAR LOS PRINCIPALES PROBLEMAS DE ORGANI-
ZACIÓN, PRODUCCIÓN Y OTROS." 
MARSA ES UNA EMPRESA QUE ESTÁ PASANDO POR UN MOMENTO MUY -
DIFÍCIL EN TODA SU HISTORIA DESDE HACE 45 AÑOS. 
LA EMPRESA EMPEZARÁ A TRABAJAR NUEVAMENTE COMO EMPRESA PRI 
VADA (YA QUE ESTABA MAQUILANDO A CONASUPO) Y PIENSO QUE EL 
RETO ES DIFÍCIL; PERO SE PUEDE LLEGAR A TRABAJAR EN UNA — 
FORMA NORMAL, HAY QUE REORGANIZAR TODA LA EMPRESA LO ANTES 
POSIBLE PARA PODER OBTENER UN BUEN ÉXITO EN EL FUTURO. 
COMO SE PUDO VER EN EL COMIENZO DEL TRABAJO; LA PRODUCCIÓN 
MENSUAL FUE MUY VARIABLE Y A LA VEZ NO FUE NI UN 70% DE LA 
CAPACIDAD TOTAL QUE TIENE LA PLANTA DE PRODUCCIÓN, 
Es MÁS, NO SE CUMPLIÓ DEL TODO CON EL CONVENIO QUE SE T E -
NÍA CON INDUSTRIA CONASUPO QUE ERA DE 1,136 TONELADAS MEN-
SUALES. POR CONSIGUIENTE ESTO TRAJO COMO CONSECUENCIA UN -
DÉFICIT EN LOS INGRESOS. 
LA ORGANIZACIÓN P1ARSA DEBE SABER CUALES SON SUS OBJETIVOS 
Y HACER PLANES PARA CUMPLIRLOS. SE DEBE TRABAJAR EN UNA — 
FORMA TÉCNICA Y CON UNA ORGANIZACIÓN BIEN DEFINIDA. 
EL TRABAJO REALIZADO LO SEPARE EN TRES PARTES:(A) ORGANIZA 
CIÓN, (B) PRODUCCIÓN, Y (c) PAGOS Y COMPENSACIONES, 
DE CADA UNA DE ÉSTAS PARTES HICE UN ANÁLISIS SOBRE LO QUE 
SE NECESITABA PARA TRATAR LA SITUACIÓN ORGANIZACIONAL DE -
MARSA Y QUE A CONTINUACIÓN DETALLO: 
(A) ORGANIZACION 
PROPONGO QUE PARA OBTENER UN CAMBIO LO MÁS IMPORTANTE ES -
QUE LA ADMINISTRACIÓN DÉ LAS BASES PARA ESTABLECER UNA ES-
TRUCTURACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN: 
1.- SE DEBE SABER QUÉ P O L Í T I C A S SE VAN A SEGUIR (UNA E S T R U £ 
TURACION NUEVA O BIEN AMPLIAR LAS ESTABLECIDAS). 
ESTABLECER POR CADA DEPARTAMENTO LAS POLÍTICAS Y SUS — 
PROCEDIMIENTOS. 
ESTABLECRE INICIATIVAS PARA LA CREACIÓN DE UN BUEN AMBJ. 
ENTE DE TRABAJO. 
2.- PROCEDIMIENTOS: LOS QUE SE VAN A SEGUIR EN EL TIEMPO AC 
TUAL Y PARA EL FUTURO. 
3.- MANUALES: CADA DEPARTAMENTO ESTABLECERÁ SU MANUAL DE — 
OPERACIÓN,EN COORDINACIÓN CON DIRECCIÓN PARA EL TIEMPO 
ACTUAL Y PARA EL FUTURO (NUEVAS IDEAS). 
OBSERVANDO LOS DATOS DE LA EVALUACIÓN DE RECURSOS HUMANOS -
NOS DAMOS CUENTA QUE URGE UN DESARROLLO DEL PERSONAL, YA — 
SEA CON PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN INTERNOS Y/O EXTERNOS. 
EN CUANTO A LA FORMACIÓN DE UN NUEVO ORGANIGRAMA HICE V A -
RIAS ALTERNATIVAS, LAS CUALES SE ANALIZARON CON D I R E C C I Ó N , 
PARA VER LA POSIBILIDAD DE IMPLANTAR ALGUNA. 
CABE ACLARAR QUE EL ORGANIGRAMA PROPUESTO SE PUEDE M O D I F I -
CAR EN CIERTAS PARTES AL MOMENTO DE IMPLANTARLO; D E P E N D I E N -
DO QUÉ QUIERA MODIFICAR LA EMPRESA TOMANDO EN CUENTA INTERE 
SES PROPIOS. 
PARA PODER HACER EL ANÁLISIS DE TODOS LOS PUESTOS DE LA EM-
PRESA, HUBO QUE BUSCAR DATOS ANTERIORES, LOS CUALES ERAN PO 
COS Y TUVE QUE ACTUALIZARME EN LO REFERENTE A EL PROCESO DE 
ÉSTE ANÁLISIS, EL CUAL HICE POR MEDIO DE ENTREVISTAS, OBSER 
VACIÓN DIRECTA DE LOS PUESTOS Y EN PARTE POR MEDIO DE CUES 
TIONARIOS. 
HUBO QUE SEPARAR LOS DOS PRODUCTOS DEL ANÁLISIS QUE SON: LA 
DESCRIPCIÓN Y LA ESPECIFICACIÓN DE LOS PUESTOS. 
CABE A C L A R A R QUE EN ALGUNOS CAPÍTULOS SÓLO SE MUESTRA LA — 
DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS (PUESTOS ALTOS E INTERMEDIOS), -
PERO TAMBIÉN SE HIZO LA ESPECIFICACIÓN DE DICHOS PUESTOS; -
SÓLO QUE NO FUE INCLUIDA POR LO EXTENSO DE ESTE TRABAJO . 
(B) PRODUCCION 
LA EMPRESA DEBE COMO MEDIO INDUSTRIAL AVANZAR HACIA NUEVOS 
NIVELES, PERO DEBE TENER EN CUENTA QUE ESTE PROGRESO NO SU 
CEDE AL AZAR, SINO QUE ES EL RESULTADO DE UN ESFUERZO CON-
NUADO PARA APROVECHAR AL MÁXIMO TODOS LOS RECURSOS. 
EN LO REFERENTE A LA PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN SE E S T A -
BLECIERON POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS TENDIENTES A DEFINIR 
LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA PLANEACIÓN DE LA P R O -
DUCCIÓN. 
EN EL ASPECTO DE LA PRODUCCIÓN, LA TÉCNICA DE LA MEDICIÓN 
DEL TRABAJO ES UN INSTRUMENTO VALIOSO, PORQUE: MUESTRA OPE 
RACIONES INNECESARIAS QUE PUEDEN SER ELIMINADAS, REVELA LA 
EXISTENCIA DE TIEMPO PERDIDO, DESCUBRE LA FALTA DE BALANCE 
DE TRABAJO, SUGIERE MEJORA EN LOS MÉTODOS DE OPERACIÓN, — 
PROPORCIONA TIEMPOS ESTANDAR PARA LA PROGRAMACIÓN, PROPOR-
CIONA BASES SÓLIDAS PARA ESTIMACIONES DE COSTOS, ETC • 
EL ACTUALIZAR LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN, NOS AYUDO A TE 
NER UNA BASE FIRME PARA LA PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN, ASI 
COMO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE OTROS CONTROLES DE PRODUC-
CIÓN, 
DICHOS PATRONES PERMITEN TAMBIÉN HACER COMPARACIONES R E A -
LES ENTRE LAS PRODUCCIONES ACTUALES Y LAS POSIBLES. ADEMÁS 
DAN BASES PARA ANALIZAR LAS DIFERENCIAS Y DETERMINAR LAS -
CAUSAS Y RESPONSABILIDADES, 
CON LOS ESTÁNDARES DE PRODUCCIÓN LAS CARGAS Y BALANCEOS DE 
LÍNEAS, OBTUVIMOS LA CANTIDAD DE PERSONAL NECESARIO EN LOS 
DEPARTAMENTOS DE PRODUCCIÓN Y EMPAQUE. LOS BALANCEOS SE HI 
CIERON POR LINEAS Y PRODUCTOS DE GALLETAS A ELABORAR. 
EL BALANCEO DE LÍNEAS DE EMPAQUE SE HIZO POR ALTERNATIVAS, 
DEPENDIENDO DE LAS PRESENTACIONES DE GALLETAS QUE N E C E S I -
TAN. 
SE ENCONTRÓ LA PRODUCCIÓN ESPERADA DE GALLETA POR TURNO, -
POR DÍA Y POR MES, 
SE A C T U A L I Z A R O N LAS VELOCIDADES DE LAS MÁQUINAS EMPAQUETAD^ 
RAS . 
SE EFECTUÓ LA CODIFICACIÓN DE OPERACIONES, ASIGNÁNDOLE UNA 
CLAVE A CADA DEPARTAMENTO Y ÉSTOS A SU VEZ SE DIVIDIERON EN 
SECCIONES. ESTA CODIFICACIÓN SE HIZO CON LA FINALIDAD DE — 
SIMPLIFICAR EL TRABAJO EN LA ELABORACIÓN DEL REPORTE DE PRO 
DUCCIÓN. 
LOS REGISTROS DE PRODUCCIÓN Y DE TIEMPOS IMPRODUCTIVOS NOS 
AYUDARON A DETECTAR LAS CAUSAS Y CONSECUENCIAS DE LOS PAROS 
EN PRODUCCIÓN Y EL TIEMPO-TRABAJADO POR CADA OPERARIO; ASÍ 
COMO TAMBIÉN SE ENCUENTRA LA EFICIENCIA POR OPERARIO, POR -
DEPARTAMENTO Y DE TODA LA PLANTA CON ESTOS REPORTES. 
EN CUANTO A COSTOS SE ANALIZÓ LO SIGUIENTE: MARSA LE M A Q U I 
LABA A CONASUPO, SUS COSTOS DE PRODUCCIÓN DEPENDÍAN EN CIER 
TA FORMA DE AQUEL. 
SE PROPUSO UN NUEVO SISTEMA DE ANÁLISIS DE ÉSTOS COSTOS, PA 
RA CUANDO TRABAJE COMO EMPRESA PRIVADA. 
ÜN CONTROL EFECTIVO DE OTROS COSTOS ADEMÁS DE LA MANO DE — 
OBRA ES IMPORTANTE SOBRE TODO, CUANDO SON CONSIDERABLES Y 
DEPENDEN EN PARTE DE LA SUPERVISIÓN Y DE LA MANO DE OBRA. -
ENTRE ÉSTOS ESTÁN : RECUPERACIÓN, UTILIZACIÓN DE M A T E R I A — 
LES, EQUIPO Y MANTENIMIENTO, ETC. 
LA REDUCCIÓN DE COSTOS QUE PUEDE OBTENERSE CON LA A P L I C A C I -
ÓN DE ÉSTOS CONTROLES DEPENDE EN GRAN PARTE DE LA SEPARACI-
ÓN CORRECTA DE AQUELLOS FACTORES QUE PUEDEN CONTROLARSE. 
(C) PAGOS Y COMPENSACIONES 
EN LA TERCERA PARTE DE NUESTRO TRABAJO NOS REFERIMOS A LO -
QUE ES PAGOS Y COMPENSACIONES. EN MARSA ACTUALMENTE LOS SU-
ELDOS DE LOS EMPLEADOS ESTÁN TOTALMENTE POR DEBAJO DEL MÍNJ. 
MOJ POR TAL RAZÓN SE HIZO UN CATALOGO CON LAS ESPECIFICACIO 
NES DE ÉSTOS PUESTOS Y BASÁNDONOS EN ÉSTOS, SE REALIZÓ UNA 
VALUACIÓN DE PUESTOS DE EMPLEADOS DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN, 
S E C O N S T R U Y Ó L A G R Á F I C A DE S A L A R I O S PARA E N C O N T R A R E L S U E L D O 
J U S T O Q U E D E B E R Í A D E G A N A R C A D A P U E S T O . 
LA V A L U A C I Ó N D E P U E S T O S C O N S T I T U Y E U N A V A L I O S A H E R R A M I E N T A -
P A R A D E S A R R O L L A R P O L Í T I C A S D E S U E L D O S J U S T A S Y E S T I M U L A R D E 
E S R A M A N E R A LA P R O D U C T I V I D A D Y EL P R O G R E S O F U T U R O P A R A E L B E 
N E F I C I O M U T U O D E E M P L E A D O S Y P A T R O N E S . 
EN LO R E F E R E N T E A EL S I S T E M A D E I N C E N T I V O S S E E X P L I C Ó Q U E E N 
M A R S A L O S A C T U A L E S S I S T E M A S DE P A G O S S O N B A S T A N T E S O B S O L E 
T O S J P R I N C I P A L M E N T E EL S I S T E M E D E P A G O P O R D E S T A J O S ; P U E S C O 
MO H E M O S V I S T O , E S T O A C A R R E A M U C H O S V I C I O S Y F A V O R I T I S M O S . 
EN E S T E T R A B A J O SE D E S C R I B I E R O N L O S P L A N E S D E I N C E N T I V O S M Á S 
I M P O R T A N T E S Y C E R O Q U E S E R Í A M E J O R I M P L A N T A R E L S I S T E M A D E -
H O R A S E S T Á N D A R E S C O N P E R C E P C I Ó N D I A R I A G A R A N T I Z A D A . 
QUIERO HACER INCAPIÉ EN QUE LOS INCENTIVOS POR SÍ SOLOS NO -
NO S O N L O S Ú N I C O S M E D I O S PARA L O G R A R A U M E N T O S EN E L R E N D I M I -
E N T O . 
AL D I S E Ñ A R E I N S T A L A R UN S I S T E M A D E I N C E N T I V O S , E S N E C E S A R I O 
C O R R E G I R L O S M É T O D O S D E O P E R A C I Ó N T O M A N D O EN C U E N T A L A S C O N -
D I C I O N E S G E N E R A L E S D E T R A B A J O . 
ALGUNOS DE LOS MÉTODOS QUE SE E M P L E A N PARA LOGRAR UN AUMENTO 
EN EL R E N D I M I E N T O S O N : 
- UN M A Y O R A P R O V E C H A M I E N T O D E L A S M A T E R I A S P R I M A S Y M A T E R I A -
L E S I N D I R E C T O S . 
- MEJORAS EN LA MAQUINARIA Y H E R R A M I E N T A S . 
- MEJORAS EN LOS MÉTODOS Y EQUIPO DE MANEJO DE MATERIALES 
( P R O D U C T O T E R M I N A D O , M A T E R I A P R I M A , E N V A S E S Y A C C E S O R I O S , 
E T C . ) . 
- MEJORAS EN LA PROGRAGRAMACIÓN PARA R E D U C I R LAS DEMORAS. 
- PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO PARA LA SUPERVISIÓN Y PERSO 
NAL OBRERO. 
- SIMPLIFICACIÓN Y E S T A N D A R I Z A C I Ó N DEL PRODUCTO MANUFACTURA-
D O . 
- MEJORAS EN LAS RELACIONES OBREROS-PATRONALES. 
- IM P L A N T A C I Ó N DE P L A N E S DE S U G E R E N C I A S . 
QUIERO TAMBIÉN EXPONER LA SITUACIÓN EXISTENTE EN MARSA EN 
CUANTO A LAS RELACIONES-OBRERO-PATRONALES Y DAR ALGUNAS -
RECOMENDACIONES, 
EL PRINCIPAL PROBLEMA ES QUE NO EXISTE UNA COMUNICACIÓN -
ABIERTA ENTRE SINDICATO Y EMPRESA. 
DEBEN TOMAR EN CUENTA QUE EL DESARROLLO INDUSTRIAL ESTA -
RELACIONADO CON EL GRADO DE COOPERACIÓN QUE EXISTA EN LAS 
RELACIONES ARRIBA MENCIONADAS. 
UN BUEN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN PUEDE PERDER MUCHO DE SU -
VALOR SI SE ENCUENTRA RESISTENCIA ACTIVA O PASIVA POR PAR 
TE DE LOS TRABAJADORES, 
LOS ESTÁNDARES DE TRABAJO Y SU APLICACIÓN PARA ESTABLECER 
INCENTIVOS, SON UN INSTRUMENTO INVALUABLE PARA LA ADMINIS 
TRACIÓN YA QUE FACILITAN LAS BASES PARA EMPRENDER LA E D U -
CACIÓN Y CONVENCIMIENTO DEL PERSONAL EN GENERAL. 
CADA VEZ MÁS LOS OBREROS HAN LLEGADO A COMPRENDER QUE P A -
RA ALCANZAR NIVELES DE VIDA MÁS ALTOS ES PRECISO AUMENTAR 
LA PRODUCTIVIDAD Y LOGRAR COSTOS DE PRODUCCIÓN MÁS BAJOS. 
PERO COMO MUESTRA LA EXPERIENCIA/ LOS TRABAJADORES TIENEN 
RESERVAS RESPECTO A LAS MEDIDAS ADAPTADAS PARA ALCANZAR -
ESTAS METAS Y RESPECTO A LOS RESULTADOS INMEDIATOS DE D I -
CHAS MEDIDAS, 
OTRAS RECOMENDACIONES 
AL INICIARSE CUALQUIER PLAN PARA ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD, 
LA ADMINISTRACIÓN DEBE INICIAR CONJUNTAMENTE UN PROGRAMA 
DE EDUCACIÓN QUE DEBE TENER COMO MIRAS PRINCIPALES LAS — 
SIGUIENTES: 
- DEBE MOSTRAR QUE LA PROSPERIDAD INDIVIDUAL Y EL PROGRE-
SO DE LA EMPRESA ESTÁN DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON -
EL USO PRODUCTIVO DE LA MANO DE OBRA, RECURSOS N A T U R A -
LES, EQUIPO Y SERVICIOS Y QUE CUALQUIER PÉRDIDA SIGNIFJ. 
CA UN OBSTÁCULO PARA LOGRAR EL BIENESTAR Y LA SATISFAC-
CIÓN COMPLETA DE LAS NECESIDADES DIARIAS. 
- DEBE DELINEAR CLARAMENTE LA INEVITABLE RELACIÓN ENTRE -
LA PRODUCTIVIDAD, COSTOS Y PRECIOS MOSTRANDO QUE S A L A -
RIOS MÁS ELEVADOS SON DE BENEFICIO MÍNIMO SI LOS COSTOS 
Y PRECIOS AUMENTAN PROPORCIONALMENTE. 
- DEBE MOSTRAR QUE UNA PRODUCTIVIDAD ALTA PERMITE S A L A -
RIOS MÁS ALTOS Y COSTOS MÁS BAJOSJ MIENTRAS QUE A U M E N -
TOS EN SALARIOS SIN EL AUMENTO CORRESPONDIENTE EN P R O -
DUCCIÓN SIGNIFICA COSTOS MÁS ALTOS Y EVENTUALMENTE MÁS 
ELEVADOS. 
- DEBE PUNTUALIZAR QUE LOS INCENTIVOS SON UN R E C O N O C I M I -
ENTO LEGÍTIMO Y UNA RECOMPENSA JUSTA SOBRE Y ADEMÁS DEL 
SALARIO BASE Y NO DEBEN UTILIZARSE COMO SUBSTITUTO DE -
SALARIOS BASES RAZONABLES Y EQUITATIVOS, 
CABE AÑADIR, QUE ESTE PROGRAMA EDUCATIVO DEBE INCLUIR A -
LOS SUPERIORES, CUYOS PUNTOS DE VISTA NO SON SIEMPRE LOS-
MISMOS QUE LOS DE LA ADMINISTRACIÓN. ESTE PERSONAL DEBE -
LLEGAR A COMPRENDER QUE EL DESEO DE LA EMPRESA POR AUMEN-
TAR LA PRODUCTIVIDAD, DISMINUIR LOS COSTOS, AUMENTAR LA -
CALIDAD, ETC., SE JUSTIFICA NO SOLO POR EL DESEO NATURAL 
DE AUMENTAR LAS GANANCIAS, POR NECESARIAS QUE ÉSTAS SEAN 
PARA LA EXISTENCIA Y DESARROLLO DE LA EMPRESA, SINO QUE -
OTROS FACTORES DE PRIMORDIAL IMPORTANCIA, INCLUYENDO VOLU 
MEN DE VENTAS, SALARIOS, PRECIOS, CONDICIONES DE VIDA, — 
ETC., TAMBIÉN SON AFECTADOS FAVORABLEMENTE. 
SUPERVISORES PREPARADOS PUEDEN CONTRIBUIR GRANDEMENTE AL 
ÉXITO DE CUALQUIER PROGRAMA. 
LA FALTA DE OBJETIVOS Y NORMAS DE OPERACIÓN EN MARSA TRA-
JO COMO CONSECUENCIA ANARQUÍA, DUPLICACIONES INNECESARIAS 
DE TRABAJO, FRICCIONES ENTRE EL PERSONAL Y DESORIENTACIÓN 
PARCIAL O GENERAL.-
ESTO LO DIGO, PORQUE NORMALMENTE AQUÍ EN MARSA LA ADMINIS 
TRACIÓN SUPERIOR DICE QUE SE QUIERE MÁS PRODUCCIÓN QUE A 
MI FORMA DE PENSAR, ES DECIR: "QUE QUIEREN MÁS U T I L I D A -
DES". ESTO DESDE EL PUNTO FINANCIERO ESTA BIENJ PERO DES-
DE EL PUNTO DE ADMINISTRACIÓN INDUSTRIAL ESO NO ES META -
SINO RESULTADO DEL ESFUERZO Y TRABAJO DE TODOS LOS M I E M -
BROS DE MARSAJ ADEMÁS EN NIVELES INTERMEDIOS E INFERIORES 
EL LENGUAJE FINANCIERO ES UN LENGUAJE EXTRAÑO, POR LO TAN 
TO, DESORIENTA EN LUGAR DE DIRIGIR Y CONCENTRAR LAS M E N -
TES HACIA METAS OBJETIVAS ENTENDIBLES PARA CADA FUNCIONA-
RIO Y CADA SUBALTERNO. 
SE RECOMIENDA PARA ESTOS MALES: 
- FIJAR LAS METAS O IDEARIO DE LA EMPRESA Y DISCUTIRLAS -
CON LA PLANA MAYOR DE EJECUTIVOS. 
- EN MESA REDONDA O POR DEPARTAMENTOS DAR A CONOCER ESTAS 
METAS O IDEARIO Y DISCUTIR SU INTERPRETACIÓN A LA LUZ -
DE LA APORTACIÓN QUE PUEDE DAR CADA DEPARTAMENTO PARA - -
CUMPLIR DICHOS OBJETIVOS. 
- IR FORMANDO EL LIBRO DE REGLAMENTOS Y NORMAS LO CUAL — 
PERMITE EVITAR UNA INÚTIL REPETICIÓN DE LAS MISMAS C O -
SAS QUE HAN ACONTECIDO ANTERIORMENTE. 
Y POR ÚLT IMO , CABE AÑADIR QUE TODOS LOS PROBLEMAS A C T U A L E S 
DE LA FABRICA TOMADOS UNO POR UNO, PUEDEN SER EVITADOS O -
ELIMINADOS SI LA DIRECCIÓN CUENTA CON LA COMPRENSIÓN DE — 
TODOS LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN Y SI SE HA PODIDO — 
FORMAR EL EQUIPO QUE CORRESPONDE ENTRE SÍ. 
PRODUCCIÓN ENTONCES, ES UNA COMBINACIÓN DE : 
- PLANEACIÓN ANTICIPADA, 
- OBTENCIÓN DE MATERIA PRIMA, 
- PREPARACIÓN DE HERRAMIENTAS Y MAQUINARIAS, 
- ENTRENAMIENTO DE SUPERVISORES Y OBREROS, 
- RELACIONES CON EL SINDICATO, 
- RESTRICCIONES DE GOBIERNO E INSPECTORES, 
- BANCOS Y FINANCIAMIENTOS, 
- VENTAS Y CLIENTES. 
SI TODOS ESTOS FACTORES ESTÁN COORDINADOS EN EL TIEMPO — 
DEBIDO, SE LOGRA EL ÉXITO Y TODOS CONSIDERAREMOS LA EMPRE 
SA COMO EFICIENTE Y CAPAZ. 
CREO QUE ESTE TRABAJO AYUDARA A LA REORGANIZACIÓN DE LA -
EMPRESA, YA QUE PRESENTA ESTUDIOS REALES QUE HE HECHO CON 
LA FINALIDAD DE ENCONTRAR NUEVOS CAMINOS PARA EL B I E N E S -
TAR DE ÉSTA. SE TRATÓ DE SER LO MÁS EXPLÍCITO POSIBLE Y -
CON UN LENGUAJE BASTANTE CLARO PARA QUE NO HUBIERA D I F I -
CULTAD EN EL ENTENDIMENTO DE ESTE TRABAJO. 
QUIERO ACLARAR TAMBIÉN QUE TODOS LOS COMENTARIOS QUE AQUÍ 
SE HICIERON, FUERON SOBRE LOS MALES O PROBLEMAS QUE TIENE 
LA EMPRESA; YA QUE ESTE TRABAJO ESTUVO ENFOCADO A P L A N -
TEAR LOS FOCOS DE INFECCIÓN O MALES DE LA EMPRESA. 
ACLARO NUEVAMENTE QUE TODOS LOS POSIBLES ERRORES QUE SE -
ENCUENTREN EN ESTE TRABAJO SON DE MI ABSOLUTA RESPONSABI-
LIDAD. 
A P E N D I C E S 
APENDICE No. 1 
ENCUESTA DE RECURSOS HUMANOS 




4.- SEXO: FEMENINO MASCULINO 
5.- DOMICILIO ACTUAL: 
6.- TELEFONO: 
7.- LUGAR DE NACIMIENTO: 
8.- FECHA DE NACIMIENTO: 
9.- PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED: HIJOS CÓNYUGE 
PADRES OTROS 
10.- ESTADO CIVIL: SOLTERO CASADO OTRO 
11,- ESCOLARIDAD: PRIMARIA SECUNDARIA 
PREPARATORIA COMERCIAL OTROS (EXPLIQUE) 
ESTUDIOS QUE ESTA EFECTUANDO EN LA ACTUALIDAD: 
ESCUELA HORARIO CARRERA 
12.- CUANTOS AÑOS TIENE DE VIVIR EN MONTERREY? 
13.- CUANTOS AÑOS TIENE TRABAJANDO EN LA EMPRESA? 
14.- CUANTOS AÑOS TIENE EN EL PUESTO QUE OCUPA ACTUALMEN 
TE? 
15.- LE GUSTARÍA CAMBIAR DE ÁREA: SÍ No 
PORQUE? 
1 6 . - CUESTO QUE OCUPA? 
1 7 . - A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE? 
1 8 . - QUE C LASE DE TRABAJADOR ES USTED : EVENTUAL 
PLANTA 
19.- CUAL ES SU META EN LA V I D A ? 
APENDICE No. 2 
CUESTIONARIOS PARA EL ANALISIS DE LOS REQUISITOS 
DE ALGUNOS PUESTOS 
PARA PUESTOS DE OFICINA 
'L. HABILIDAD 
1, EXPERIENCIA 
A) ¿CUÁNTA EXPERIENCIA SE REQUIERE SEA EN OTROS 
PUESTOS DE LA EMPRESA, O BIEN EN OTRAS EMPRE 
SAS, ANTES DE CONSIDERARSE QUE EL EMPLEADO -
SE ENCUENTRA CAPACITADO PARA DESEMPEÑAR ESTE 
PUESTO QUE SE ESTÁ ANALIZANDO? 
AÑOS Y MESES: ...,...: 
B) ¿CUÁNTO TIEMPO NECESITA EL EMPLEADO OCUPAR -
ESTE PUESTO ANTES DE PODER DESEMPEÑARLO 
SATISFACTORIAMENTE? 
2, CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESCOLARES 
¿QUÉ PREPARACIÓN ESCOLAR SE NECESITA PARA — 
PODER DESEMPEÑAR ESTE PUESTO? SI ACASO NO -
SE NECESITAN ESTUDIOS SECUNDARIOS O ESPECIA 
LES, ¿QUÉ CONOCIMIENTOS SE REQUIEREN? 
11. ESFUERZO MENTAL 
1. INICIATIVA Y CRITERIO (SUPERVISIÓN RECIBIDA) 
A) ¿Es EL SUPERVISOR INMEDIATO QUIEN FIJA EL — 
PROGRAMA CONCRETO DE TRABAJO A SEGUIR, O SE 
DESARROLLA DICHO PROGRAMA A DISCRECIÓN DEL-
EMPLEADO? ¿DE QUÉ GRADO DE LIBERTAD GOZA -
EL EMPLEADO DE LIBERTAD GOZA EL EMPLEADO EN 
ESTE SENTIDO? 
B) ¿CON QUÉ FRECUENCIA Y CON QUÉ MINUCIOSIDAD - , 
REVISA EL SUPERVISOR INMEDIATO EL TRABAJO -
DEL OCUPANTE DE ESTE PUESTO? 
C) ¿QUÉ ASUNTOS SE CONSULTAN CON EL SUPERVISOR INMEDIA-
TO ? ¿EN QUÉ CASOS? 
D) ¿NECESITA ACASO EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO LEER Y — 
ANALIZAR ESCRITOS? 
¿CON QUÉ FRECUENCIA? 
E) ¿NECESITA ACASO EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO JUZGAR POR 
SU PROPIA CUENTA? EN CASO AFIRMATIVO, DÉ USTED ALGU-
NOS EJEMPLOS, 
2. CONCENTRACIÓN Y VOLUMEN DE TRABAJO 
A) SEÑALE USTED EL GRADO DE CONCENTRACIÓN MENTAL QUE SE 
REQUIERE EN ESTE PUESTO: 
MAS QUE REGULAR REGULAR 
POCA INTENSA 
B) INDIQUE CON QUÉ FRECUENCIA SE REQUIERE ESTA CONCEN -
TRACIÓN: 
EVENTUALMENTE FRECUENTEMENTE 
CASI CONTINUA .CONTINUAMENTE ....... 
C) ¿EXISTEN INTERRUPCIONES O DISTRACCIONES? EXPLIQUE: 
D) ¿A QUÉ RITMO TRABAJA EL EMPLEADO? 
3. EXACT ITUD O PREC IS IÓN EN EL TRABAJO 
(CONSECUENCIAS DE ERRORES) 
A ) ¿QUÉ CONSECUENCIAS SE SIGUEN DE QUE ESTE EMPLEADO-
SE EQUIVOQUE O COMETA UN ERROR? ¿QUÉ PÉRDIDA — 
APROXIMADA PODRÍA SUFRIR LA COMPAÑÍA COMO CONSECUE 
NCIA DE LO MISMO? 
B) ¿CUÁNTO TIEMPO TRANSCURRIRÁ ANTES DE DESCUBR IRSE — 
EL ERROR? 
C) ¿QU I É N SERÍA EL PRIMERO EN DARSE CUENTA DEL ERROR? -
D) ¿A QUIÉN PERJUDICARÍA DIRECTAMENTE EL ERROR? 
111. RESPONSABILIDAD 
1. RESPONSAB I L IDAD POR D INERO y DATOS CO N F I D E N C I A L E S 
A) ¿MANEJA DINERO EL EMPLEADO? EN CASO A F I R M A T I V O , — 
¿CUÁNTO ES EL MÁXIMO QUE LLEGA A MANEJAR EN UNA S O -
LA OPERACIÓN? 
B) ¿T I E N E FACULTAD EL EMPLEADO PARA AUTORIZAR LA S A L I -
DA DE FONDOS? ¿HASTA QUÉ CANTIDAD? 
C) ¿SE REQUIERE QUE ESTE EMPLEADO CONOZCA Y MANEJE — 
ALGUNOS DATOS CONFIDENCIALES? 
D) ¿QUÉ CONSECUENCIAS ACARREARÍA LA D IVULGAC IÓN DE E S -
TOS DATOS? . I . . . 
2. RESPONSAB I L IDAD POR SUS RELAC IONES CON OTRAS PERSO 
ÑAS . 
A) ¿REQUIERE ACASO ESTE PUESTO QUE SU OCUPANTE — 
MANTENGA RELACIONES CON OTROS I N D I V I D U O S , SEA 
POR TELÉFONO O PERSONALMENTE, COMO PARTE INTEGRANTE DE — 
SUS ATRIBUTOS NORMALES? ......... Í 
B) SEÑALE USTED CON QUIÉNES Y SI ES POSIBLE EL NÚMERO — 
APROXIMADO: 
EN SU PROPIO GRUPO DE TRABAJO: 
EN OTROS DEPARTAMENTOS: 
EN OTRAS EMPRESAS: 
CLIENTES: 
EL PÚBLICO EN GENERAL 
C) ¿CON QUÉ OBJETO SE REQUIEREN ESTAS RELACIONES? 
D) ¿CON QUÉ FRECUENCIA? 
3. SUPERVISIÓN HECHA A SUBORDINADOS 
A) ¿A CUÁNTAS PERSONAS SUPERVISA DIRECTA O I N D I R E -
CTAMENTE ESTE EMPLEADO? 
B) SEÑALE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA: 
C) ¿ENTRENA O ADIESTRA ESTE EMPLEADO A OTRAS PERSO-
NAS? ¿A QUIÉNES? 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO 
1. MONOTONÍA 
A) EN TÉRMINOS GENERALES: ¿QUÉ TIPO DE TRABAJO 
DESEMPEÑA ESTE EMPLEADO?: 
MUY REPETITIVO ALGO REPETITIVO .... 
ALGO VARIADO MUY VARIADO 
B) SEÑALE USTED LA COMPLEJIDAD DE ESTE TRABAJO: 
SENCILLO RUTINARIO 
COMPLICADO MUY COMPLICADO .... 
2 . D E S C R I B A USTED LAS CONDICIONES GENERALES DEL P U E S T O -
TOMANDO EN CUENTA ILUMUNACIÓN, TEMPERATURA , R U I -
DOS, V E N T I L A C I Ó N , ETC . 
Vo. Bo Vo. Bo 
SUPERVISOR DEL PUESTO ANALIZADO ANALISTA 
VO. Bo. 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DEL PERSONAL 
PARA PUESTOS DE SUPERVISION 
1. HABILIDAD 
1, CONOCIMIENTOS Y FORMACIÓN ESCOLAR 
A) ¿QUÉ FORMACIÓN ESCOLAR NECESITA UNA P E R S O N A -
PARA DESEMPEÑAR ADECUADAMENTE ESTE P U E S T O ? — 
SI ES POSIBLE, SEÑALE TAMBIÉN LAS MATERIAS -
PRINCIPALES QUE DEBE INCLUIR SU INSTRUCCIÓN-
ESCOLAR NECESARIA 
B) ¿EXISTEN REQUISITOS DE ALGÚN ADIESTRAMIENTO -
ESPECIAL DENTRO DEL TRABAJO ANTES DE PODER -
OCUPAR ESTE PUESTO? EN CASO AFIRMATIVO, SEÑ£ 
LE USTED EN QUÉ CONSISTEN ESTOS ADIESTRA 
MIENTOS Y CUÁL ES SU DURACIÓN 
C) EN CASO DE QUE NO SE REQUIERE INSTRUCCIÓN — 
ESCOLAR O ADIESTRAMIENTO ESPECIAL, ¿QUÉ C O -
NOCIMIENTOS BÁSICOS SON NECESARIOS PARA PO -
DER OCUPAR EL PUESTO?. 
2. EXPERIENCIA DE TRABAJO 
A) ¿CUÁNTA EXPERIENCIA DE TRABAJO SE REQUIERE, -
SEA EN OTROS PUESTOS DENTRO DE LA EMPRESA O 
EN OTRAS EMPRESAS, ANTES DE CONSIDERARSE QUE 
EL EMPLEADO SE ENCUENTRA CAPACITADO PARA DES 
EMPEÑAR ESTE PUESTO DE SUPERVISIÓN? 
AÑOS Y MESES 
B) ¿CUÁNTO TIEMPO NECESITA UN INDIVIDUO CAPAZ DE 
EJERCER ESTE PUESTO DE SUPERVISIÓN, ANTES DE 
PODER DECIR QUE LO DOMINA S A T I S F A C T O R I A M E N -
TE? 
C) ¿EN QUÉ PUESTOS SE REQUIERE QUE HAYA TRABAJADO ANTES 
LA PERSONA AL DARLE ESTE PUESTO? . 
11. RESPONSABILIDAD 
1. NÚMERO DE PERSONAS SUPERVISADAS 
¿CUÁNTAS PERSONAS ESTÉN DIRECTA O INDIRECTAMENTE-
BAJO LA SUPERVISIÓN DEL OCUPANTE DE ESTE PUESTO? 
2. COMPLEJIDAD DE LA SUPERVISIÓN 
A) SEÑALE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA ESTE S U P E R -
VISOR 
B) EXPLIQUE LA FORMA EN QUE ESTE INDIVIDUO ASIGNA 
LAS TAREAS A SUS SUPERVISADOS, SAÑALANDO EL — 
TIPO DE TRABAJO QUE LES ASIGNA 
C) ¿CON QUE FRECUENCIA REVISA EL TRABAJO DE S U S — 
SUBORDINADOS? 
D) ¿QUÉ ASUNTOS LE PRESENTAN SUS SUBORDINADOS 
PARA QUE LES RESUELVA, Y EN QUÉ CASOS? ...... 
E) ¿ESTABLECE ESTE SUPERVISOR POR SU PROPIA CUEN-
TA HORARIO O CALENDARIO PROGRAMADO LA TER 
MINACIÓN Y ADELANTO DE LOS TRABAJOS DE SUS — 
SUPERVISADOS? ¿O ACASO NO HACE NECESARIO — 
ESTE TIPO DE PROGRAMACIÓN? ¿O BIEN LE DAN — 
YA SUS SUPERIORES ALGÚN PROGRAMA HECHO? 
3. RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO, MATE 
RÍALES o DATOS CONFIDANCIALES, 
¿Es RESPONSABLE ESTA PERSONA POR EL CUIDADO DE MAQUI-
NARIA Y EQUI'PO? EXPLIQUE 
SI ESTA PERSONA COMETE UN ERROR/ ¿QUÉ CONSECUENCIAS-
PODRÍA SUFRIR LA MAQUINARIA Y EQUIPO? 
¿TIENE ESTA PERSONA ALGUNA RESPONSABILIDAD DIRECTA O-
INDIRECTA SOBRE EL PRODUCTO QUE SE FABRICA EN LA 
EMPRESA? EXPLIQUE 
¿TIENE ESTE INDIVIDUO RESPONSABILIDAD POR EL CONO 
CIMIENTO Y SALVAGUARDA DE ALGUNOD DATOS CONFI 
DENCIALES? ¿EN QUÉ SENTIDO? 
¿QUÉ RESULTARÍA DE LA DIVULGACIÓN DE ESTOS DATOS? 
RESPONSABILIDAD POR RELACIONES CON OTRAS PERSONAS, 
A) ¿REQUIERE ACASO ESTE PUESTO QUE SU OCUPANTE M A N -
TENGA RELACIONES CON OTRAS PERSONAS, SEA POR 
TELÉFONO O PERSONALMENTE, COMO PARTE INTEGRANTE-
DE SUS ATRIBUCIONES NORMALES? 
B) SEÑALE USTED CON QUIENES Y, SI ES POSIBLE, EL — 
NÚMERO APROXIMADO, 
EN OTROS DEPARTAMENTOS 
EN OTRAS EMPRESAS 
CLIENTES O PROVEEDORES 
EL PÚBLICO EN GENERAL 
C) ¿CON QUÉ OBJETO SE REQUIEREN ESTAS RELACIONES? ... 
D) ¿CON QUÉ FRECUENCIA? ; 
111. ESFUERZO 
COMPLEJIDAD DE LAS LABORES. 
A) ¿NECESITA EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO LEER Y — 
ANALIZAR ESCRITOS? 
¿CON QUÉ FRECUENCIA? 
B) ¿SE PRESENTAN A ESTA PERSONA EN SU TRABAJO 
- COMPLEJOS QUE NECESITA ANALIZAR Y ESTUDIAR 
DESPACIO? 
C) ¿ORIGINA ESTE INDIVIDUO ALGUNA VEZ MÉTODO ESPE-
CÍFICO Y PROCEDIMIENTO DE TRABAJO? 
2. CONCENTRACIÓN Y VOLUMEN DE TRABAJO. 
A) ¿A QUÉ RITMO SE TRABAJA EN ESTE PUESTO? (SEÑALE 
UNA): 
A) SIEMPRE HAY PENDIENTES RETRASADOS 
B) CIERTOS PERÍODOS DE TRABAJO INTENSO, CON 
PRÍODOS DE ACTIVIDAD REGULAR 
c) AUN PASO LENTO PERO CONTINUO 
D) TIENE QUE ESPERAR CASI SIEMPRE A QUE OTROS 
TERMINEN SUS TAREAS PARA PODER SEGUIR ÉL -
CON LA SUYA 
B) QUÉ GRADO DE CONCENTRACIÓN REQUIERE ESTE PUES-
TO? (SEÑALE UNA): 
POCA REGULAR MUCHA ..... 
C) ¿SE DAN INTERRUPCIONES O DISTRACCIONES F R E C U E -
NTES EN ESTE PUESTO? EXPLIQUE. 
IV. CONDICIONES DE TRABAJO. 
A) QUÉ PORCIENTO DEL TIEMPO PASA ESTE INDIVIDUO -
DENTRO DE ALGUNA OFICINA? 
B) DÉ UNA DESCIPCIÓN DE LAS CONDICIONES GENERALES 
DE TRABAJO. 
VO. BO Vo. BO 
SUPERVISOR DEL PUESTO ANALIZADO ANALISTA 
Vo. Bo 
JEFE DEL DEPTO. DE PERSONAL, 
APENDICE No. 3 
FORMA PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA SEMANAL 
FORMA PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA SEMANAL. 
LA DISTRIBUCIÓN DE LOS PRODUCTOS EN LA FORMA ES CONVENIEN 
TE, PERO SE OBSERVA LA NECESIDAD DE CONTAR CON 2 COLUMNAS 
ADICIONALES. 
UNA PARA SUMAR TODOS LOS PEDIDOS Y OTRA PARA ENCONTRAR LA 
DIFERENCIA DE LAS EXISTENCIAS MENOS PEDIDOS. UNA CANTIDAD 
NEGATIVA EN ÉSTA ÚLTIMA COLUMNA REPRESENTARÍA UN PRODUCTO 
QUE ES NECESARIO FABRICAR EN LA SEMANA. 
« 
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APENDICE No. 4 
DECLARACION DEL VALOR DE EXISTENCIA 
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APENDICE NO. 5 
RELACION DE GASTO PROMEDIO MENSUAL 
RELACION DE GASTO PROMEDIO MENSUAL 




PREVISION SOCIAL 3'000 
HONORARIOS 8'00Q 
RENTAS 12'000 
ENERGIA ELECTRICA 5'000 
AGUA l'OOO 
GAS Í5'000 
REP. Y MNTO, MAQUINARIA Y EQUIPO 6'000 
COMBUSTIBLE Y REP, Y MNTO. EQUIPO TRAWSP. 3'000 
SEGURO SOCIAL ll'OOO 
OTROS IMPUESTOS 8'000 
OTROS GASTOS 8'000 
T O T A L 185'000 
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